156/30/2013

Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.

tel/fax: 303-5197 e-mail: tolnai.ovoda@upcmail.hu honlap: www.tolnai-ovoda.hu

Szervezeti és Mukodési

Szabalyzat

Lubets.ru

2013.



mailto:tolnai.ovoda@upcmail.hu
http://www.tolnai-ovoda.hu/

NookrwnpE

wn e

©o~N O

NGO~ wWdE

Tartalomjegyzék

Bevezetés/A’ltalénos rendelkezesek

SzMSz torvényi hattere, célja
SzMSz hatalya

Az 6voda adatai

Az 6voda jogallasa

Az 6voda gazdalkodasa

Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok
Az 6voda szervezeti felépitése

Az ovoda miikodési rendje

A nevelési év helyi rendje
A nyitva tartas rendje
Az 6voda munkarendje
3.1A vezetdk 6vodaban val6 benntartézkodasanak rendje
3.2Az alkalmazottak 6vodaban vald benntartdzkodasanak rendje
3.3A gyermekek 6vodaban vald benntartozkodasanak rendje
Tavolmaradas, rendkiviili tavolmaradas
4.1A vezetok, alkalmazottak tavolmaradasa
4.2A gyermekek tdvolmaradésa
Cimer hasznalat, lobogdzasi rend

Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati rendje

Az ovodai étkeztetés biztositasa, téritési dijak befizetési rendje
Az 6voda szolgaltatasai
Az 6voda miikodtetésének, iizemeltetésének biztositasa

Az ovoda szervezete és vezetese

Az ovoda vezetdségének tagjai, jogkorei, felelosségei

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A nevelotestiilet miikodésének rendje

A szakmai munkako6zosség miikodésének rendje
Felzarkoztatoi, gyermekvédelmi felelosok feladatai

A neveldi-oktat6i munkat kozvetleniil segitok feladatai
A sziildi szervezet/munkakozosség

Belso helyettesitési rend

IV.  Kapcsolattartas rendje

PoNbE

NE L O

A vezetés és a feladat ellatasi helyek kapcsolattartasanak rendje
A kozalkalmazotti kozosség vezetok kapcsolattartasanak rendje
A vezetOk ¢és a sziil0 szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

SCooI~N+s b

[ERY
N

12
13
13
13
14
14
15
15
15
16
16
17
19
20

21

21
22
24
25
26
27
27
28

29

29
29
30

Az 6vodai tevékenység ellatasban érintett koltségvetési és egyéb szervekkel valo

kapcsolattartas rendje
Tarsadalmi kornyezettel valé kapcsolattartas

Létesitmények és helyiségek belso haszndlati rendje

Az 6voda biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok
Az épiilet és helyiségének hasznalati rendje

30
32

32

32
32



3. Az 6vodaba belépés és tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval. 33

4. Egyéb tilalmak 33

VI. Az ovodai 6vo-védo rendelkezések 34

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje 34

2. Gyermekvédelmi tevékenység 35

3. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében torténé feladatok 35

4. Rendkiviili események esetén teendo 37

VII. Adatkezelés az ovodaban 37

VIIIl. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dapoldsaval kapcsolatos

feladatok 39

IX.  Belso kontrollrendszer 40

1. A belso kontrollrendszer miikodtetése, értékelése és a vezetore vonatkozo tovabbképzési
kotelezettség ] 40

2. A belsé6 ellendrzés miikodtetése az Aht. szerint 41

3. A belsé ellendrzés rendje a pedagogiai munkara vonatkozéan 44

4. Kiils6 ellendérzések nyilvantartasa 46

X.  Zaro rendelkezések 47

Fiiggelékek jegyzéke

1. Szabalyzatok jegyzéke 48

2. Munkakori leiras mintak 48



I. Bevezetés /Altalanos rendelkezések

TORVENYI HATTER

Magyarorszag Alaptorvénye

A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.)

A nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (EMMI rendelet)

A nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasara kiadott 229/2012 (VIIL. 28.) Korm.
rendelet (Vhr.)

A 363/2012. (XIL. 17) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél
(hataly: 2013. 09. 01-t6l)

A Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve kiadasardl szolo
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

A kozoktatasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 20/1997. (11.13.) Korméanyrendelet

A kozalkalmazottak jogdllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt)

A kozalkalmazottakrol szoldo 1992.¢vi XXXIII. torvény végrehajtdsardl kozoktatasi
intézményekben kiadott 138/1992 (X.8.) Kormanyrendelet (Kjt Vhr)

A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrodl és a pedagogiai szakmai szolgéltatdsokban vald kdzremiikodés feltételeirdl
sz016 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgalat intézmények mitkddésérdl szold 15/2013. (I11.26) EMMI rendelet

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Torvény (Aht.)

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet
(Avr.)

Kapcsolodo torvények:

2012. évi L. térvény a munkatoérvénykonyvérdl (MT)
2012. évi II. térvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasokrol és a szabalysértési

nyilvéantartési rendszerrél



2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezésrdl egyes szabalyairdl

28/2011. (VIII. 3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél bels6 ellenbrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasardl és a kotelezd szakmai tovabbképzésrdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek €s gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer téméaju tovabbképzésérdl

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyagok

védelmérol



A koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitését az Aht. 10. § (5)
bekezdése, a kdznevelési intézmények szervezeti és miikddési szabalyzatanak elkészitését pedig az
Nkt. 25. § (1) bekezdése irja el6. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezo tartalmi elemeit az
Avr. 13. § (1) bekezdése, valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése hatarozza

meg.
CELJA:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat képviselé-testiilete a rendelkezésre 4116
dokumentumok alapjan az 1986. évben Budapest, VIII. ker. Tanacs VB. altal Iétesitett (alapitott)
Napkéziotthonos Ovoda (alapitaskori név) Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda (jelenlegi név)
intézmény szamara a 439/2012. (XI1.6.) szamu hatarozataval kiadott alapité okiratat a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban kodznevelési torvény) értelmében
feliilvizsgalta, és az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény, az allamhdztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szolo 368/2011 (XI1.31.) Korm. rendelet, a szakfeladatrendrdl és az
allamhaztartasi szakagazat rendrdl sz616 56/2011. (XI1.31) NGM rendelet és a kdznevelési torvény

21. (3) bekezdésének megfelelden az alabbi, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirata szerint:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a
1084. Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz.
Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
miukodeésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a jogszabalyok altal biztositott

keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtarttatasa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének és minden dolgozojanak, valamint az 6vodaba jaro

gyerekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek.

(2) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban.

(3) A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szdmara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatodi

jogkorében intézkedhet.

(4) Egyéb jogviszonyban allokra, ill. nem allokra (mas, nem az évodaban dolgozo, személyt) az

ovoda dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol.



HATALYA:

(1) A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a kézintézmény szolgaltatasait
igénybevevokre (az dvodaba jard gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képvisel6i), a
kozintézmény dolgozodira, a kdzintézményben miikddd testiiletekre (neveldtestiilet), kozdsségekre,
(szakmai munkak6zosség, sziiloi szervezet), a kozintézmény vezetdire és a kozintézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az 6voda teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az
6voda feladatainak megvaldsitasaban.

(2) A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat tertileti hatalya kiterjed az 6voda teriiletére és az dvoda altal
szervezett — a nevelési program végrehajtasdhoz kapcsolddo — dvodan kiviili programokra.

(3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat id6beli hatalya: az intézmény neveldtestiilete fogadja el, és
az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé, visszavonasig. Egyidejlileg érvényét veszti az

intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

3.

AZ INTEZMENY ADATAI

Kaoltségvetési szerv neve, székhelye: Napraforgo Napkozi Otthonos Ovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9
Telephelye: jatszoudvar: Vig utca 10.
Telefon/fax: 323-1294, fax: 303-5197

E-mail cim: tolnai.ovoda@upcmail.hu

Honlap: www.tolnai-ovoda.hu

OM azonositdja: 034388

Statisztikai torzsszama: 679307

KSH Statisztikai szamjele: 16921520-8510-322-01

Adészam: 16921520-2-42

Koltségvetési szerv alapitdja, alapitas éve: Budapest VIII. ker. Tanacs VB., 1986.

Koltségvetési szerv fenntartoja:

Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat


mailto:tolnai.ovoda@upcmail.hu
http://www.tolnai-ovoda.hu/

1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Koltségvetési szerv iranyito és fenntarto szerve:
Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 1082. Budapest,

Baross u. 63-67.
Koltségvetési szerv tipusa a koznevelési torvény alapjan: 6voda
Felveheté maximalis gyermeklétszam: 100 £6

Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Korzete: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal
meghatarozott utcanév jegyzék szerint.

Alapité Okirat szama: 40/2013 (11.6)

AZ INTEZMENY JOGALLASA

Tipus szerinti besorolas:

Ovoda. A kéznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallo jogi személyiséggel rendelkezik.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A koznevelési torvény alapjan kozfeladata a koznevelés, mely magéban foglalja az 6vodai nevelést.

5.

AZ OVODA GAZDALKODASA

Az ovoda Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Az intézmény vezetdje rendelkezik az 6voda
alapfeladatai ellatasat szolgdld személyi juttatdsokkal €s az azokhoz kapcsolodo jarulékok €s egyeb

kozterhek eldiranyzataival, a szakmai anyag és eszkdzbeszerzés eldiranyzataval.

Az 6voda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiillon megallapodas alapjan az 6nalléan miikodo és

gazdalkodo Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.) latja el.
Szamlavezetd fiokja: Sberbank Magyarorszag Zrt.

Szamlaszama: 14100000-20002949-01000003

A feladat ellatasat szolgalo onkormanyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:



A Budapest VIIL keriileti ingatlan-nyilvantartasban 34803/1 hrsz. alatt felvett 971 m? alapteriileti,
természetben 1084 Bp. Tolnai Lajos u. 7-9. alatt talalhatd, a Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdonat képezé felépitményes oOvoda ingatlan haszndlat (a
fiiggelékben szereplé helyiséglista szerint), valamint a 34814 hrsz. alatt felvett 380 m? alapteriilett,
természetben 1084 Bp. Vig u. 10. alatt talalhat6 ingatlan (jatszéudvar) hasznalata, valamint vagyoni
értekli jogok, targyi eszkozok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek) hasznélata
alloeszkozleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képviselo-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott

szabalyok az iranyadok.
A koltségvetési szerv képviselete

A koltségvetési szerv vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozo.

6.

BELYEGZO HASZNALATA, ALAIRASI JOGOK

Bélyegz6 lenyomat megnevezése: hosszu.

A bélyegzd szoveges leirdsa:

Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
Adoszam: 16921520-2-42

Szamlaszam: 14100000-20002949-01000003
Tipusa: automata

Meérete: 14x38mm

Hasznalatara vonatkoz6 szabalya: bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Bélyegzd lenyomat megnevezése: kor.
A bélyegzd szoveges leirasa:
Napraforgé Napkézi Otthonos Ovoda
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
Tipusa: automata

Meérete: 30 mm

Hasznalatara vonatkoz6 szabalya: bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva.

(1) A bélyegzoket a székhely 6voda irodajaban elzarva kell tartani.

(2) A bélyegzoket eltlinésiik esetén érvényteleniteni kell, melyrdl jegyzokonyvet kell késziteni.



(3) A bélyegzOk hasznalatara az ide vonatkozo hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni.

(4) Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

(5) Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb

vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

(1) Az intézményben dolgozo alkalmazottak létszamat a 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti
koznevelésrdl hatdrozza meg.

(2) Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves onkormanyzati koltségvetési rendelet rogziti.
Engedélyezett allashelyeink szama: 16,5 {6

Pedagogus allashelyek szama: 10 £6

Nevel6-oktatdo munkat segiték szama: 6,5 f6
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Szervezeti abra:
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I. Az o6voda miikodési rendje

A NEVELESI EV HELYI RENDJE

(1) Az 6vodai nevelési év az érvényes jogszabalyban meghatarozottak szerint minden év szeptember
1-vel kezdddik, és augusztus 31-ig tart. a nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet
hatarozza meg ¢és rogziti a munkatervben a sziil6i szervezet véleményének figyelembe vételével.
Nyari zards

(1) Az intézmény tlizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartds alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritasa.

(2) Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig a sziil6ket tajékoztatni kell.

(3) A nyari zaras el6tt 30 nappal 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket,
¢s a sziiloket a gyermekeket fogad6 dvodardl, annak miitkodésével kapcsolatos 1ényeges kérdésekrdl a
zarast megeldzden tajékoztatni kell.

(4) A el6z6 bekezdés szerinti zarva tartas esetén, amennyiben a fogadd intézmény Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatanak illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak rendelkezései
jelentdsen eltérnek egymastol (kiilondsen, a nyitva tartds kezdésében) ugy a két intézmény kiilon
megallapodasban rendelkezik, hogy a zarva tartas ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen
Szabalyzattol - eltérd szabalyok érvényesiilnek. A megallapodas tartalmardl a sziiloket megfeleld
modon — pl. a hirdetétablara torténd kifiiggesztéssel - tajékoztatni kell, €s a megéllapodast a jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz is csatolni kell.
Intézményi nevelés nélkiili munkanapok

(1) Intézményi nevelés nélkiili munkanapok egy nevelési évben az 5 napot nem haladhatjak meg,
1d6pontjat az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozo dvodai munkaterv hatarozza meg. Az idépontrél
az intézmény megfeleldé mddon - pl. a hirdetStablan torténd elhelyezéssel - a nevelés nélkiili
munkanap miatti zarva tartast megel6zdéen legalabb 7 nappal tdjékoztatja a sziiloket. Egyuttal fel kell
hivni a sziilok figyelmét, hogy a tajékoztatast kovetd 3 napon beliil, de legkésdbb a nevelés nélkiili
munkanapot megel6z6 3. napig jelezzék az d6vodavezetonél irdsban, hogy a nevelés nélkiili
munkanapon igénylik e a gyermek feliigyeletét.

(2) Az el6z6 bekezdés szerint igény esetén az évodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositando

gyermek feliigyelet szlikségességérdl az intézményvezetd dont, €és amennyiben azt indokoltnak tartja,
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gondoskodik a felligyelet biztositasarol.

(3) A feliigyelet kérdésében hozott dontésérél az intézményvezetd megfeleldé modon - pl. a
hirdet6tablan torténd elhelyezéssel - az intézményi nevelés nélkiili munkanapot megel6zden legalabb
két nappal a sziiloket tajékoztatja.

(4) A feliigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szama alapjan az
intézmények kozotti 0sszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegendd.

(5) A el6z6 bekezdés szerinti szabalyok szerint kell eljarni, ha az intézmény masik intézmény zarva
tartasa miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.

(6)Amennyiben a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megel6z6 napig a sziilék 25 %-a kéri,

a felligyelet biztositasa kotelezd.

ANYITVA TARTAS RENDJE

(1) A nyitvatartasi id6: napi 11,5 ora - 6,00 6ratol 17,30 oraig.

(2) Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

(3) A gyermeket 6,00 oratol 6vond fogadja, és feliigyeletérdl 17,30 oraig ovond gondoskodik.
(4) Az intézményi foglalkozasok reggel 8,00 6rakor kezdédnek.

3.

AZ OVODA MUNKARENDJE

(1) Az intézmény hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel egész évben folyamatosan mikodik.
Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti

iinnepek miatt az 4ltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
1. A VEZETOK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

(1) Az intézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 6ra kdzott az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia. A vezetdk benntartézkodasi rendjét havonta
meg kell hatarozni és a hirdetétablan kozzé kell tenni.

(2) Ha a tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas, - két miliszakos munkarend
esetén - az egybeesé munkarend miatti az intézmény vezetd vagy helyetteseinek folyamatos benn
tartozkoddsa az (1) bekezdés szerinti id6szakban nem oldhatd meg, igy a helyettesités rendjére

vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
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2. AZ ALKALMAZOTTAK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

(1) A pedagogus munkakorben dolgozod pedagdgus heti teljes munkaidejének 80%-t az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Ovodéban a
kotott munkaidot a gyerekekkel vald kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra
kell forditani.

(2) A pedagogusok napi munkajat, igyeleti és helyettesitési rendjét a vezet6-helyettes allapitja meg, a
vezetd hagyja jova az intézmény mitkkodésének fiiggvényében.

(3) Az 6voda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

(4) A kedvezményezett munkakorok a jogszabalyoknak megfeleld kedvezményt kapjak.

(5) A nem pedagdgusok munkarendjét a térvényi eldirasok betartasaval a vezetd-helyettes allapitja
meg, a vezetd hagyja jova az intézmény miikodésének fliggvényében.

(6) A napi munkaidé megvaltoztatasa az dvodavezetd vagy az dvodavezet-helyettes szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Délel6tti munkarend: 6,00-14,00; délutani munkarend: 10,00-18,00; ovodatitkar: 8,00-16,00,
pedagdgiai asszisztens: négy oras: 8,00-12,00, nyolc oras: 8,00-16,00

(7) A napi munkavégzés igazolasara kotelez6en el6irt jelenléti iv szolgal.
3. A GYERMEKEK OVODABAN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

(1) Az Nkt. 6. sz. melléklete hatarozza meg a gyermekek finanszirozott heti foglalkozasi idékeretét.
(2) Ha a gyermek sziiloje 0vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermeknek egy ovodai nyitvatartasi
napon legalabb hat orat az 6vodaban kell tartozkodni.

(3) Az a gyermek, aki az 5. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles 6vodai
nevelésben részt venni.

(4) Az intézmény nyitva tartasa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
dijat befizetett gyermek tartozkodhat. A fentieken kivill a gyermekek oOvodaban valo

benntartozkodasi rendjét a Hazirend szabalyozza
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4,
TAVOLMARADAS, RENDKiVULI TAVOLMARADAS

1. A VEZETOK, ALKALMAZOTTAK TAVOLMARADASA

(1) A vezetdk és az alkalmazottak a munkabol vald tavolmaradasat és annak okat a torvényi
eldirasoknak megfelelden 15 nappal korabban koteles bejelenteni.

(2) Az alkalmazott koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb 24 oran beliil az 6vodavezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

(3) A tavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

(4) Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az évodaban az
intézményvezetd — helyettese latja el, az azonnali dontést igényld ligyekben, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

(5) Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartéi intézkedés alapjan
torténik.

(6) Az intézményvezetd ¢és szak-helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizés alapjan torténik.

(7) A el6z6 bekezdés szerinti megbizas hidnyaban az intézményvezet a legmagasabb szolgalati
idével rendelkez0, hatarozatlan idére kinevezett pedagdgust, ennek hidnyaban az intézményi titkart
bizhatja meg.

(8) A reggel 6,00 oratol 7,00 oraig, ill. 17,00 oratél 17,30 oraig terjed6 id6ben a vezetd

helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd neveldk.
2. A GYERMEKEK TAVOLMARADASA

(1) Amennyiben a sziild gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, az els6 napon be
kell jelenteni az 6vondnek, ill. az irodaban tartézkodo felelds személynek.

(2) Ha a gyermek tavolmaradasa elére nem lathatd (pl. betegség), azt legkés6bb 8,30 oraig be kell
jelenteni.

(3) A két hetet meghaladé huzamosabb tavollétet — nyari idszak kivételével — az dvodavezetdvel
egyeztetni kell.

(4) Ha a gyermek a kdzoktatasi torvény 24 § (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, egy
nevelési évben 10 napnal tobbet nem mulaszthat igazolatlanul. Ha mégis megtorténik, ugy az
intézmény vezetdje koteles a lakohely szerinti jegyzOt, kormanyhivatalt értesiteni, halmozottan

hatranyos helyzetii gyermek esetében a Gyermekvédelmi Szolgalatot is.
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(5) Betegség esetén orvosi igazolassal lehet csak 6vodaba hozni a gyermeket.

(6) A fentieken kiviil a tavolmaradas rendjét a Hazirend szabalyozza.

S.

CIMER HASZNALAT, LOBOGOZASI REND

(1) A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabba az allami,
telepiilési onkormanyzati fenntartasu intézmények korbélyegzdjén Magyarorszag cimerét el kell
helyezni, mas intézmények korbélyegzo6ién el lehet helyezni.

(2) A 132/2000 (VII.14) Kormanyrendelet értelmében a kozépiileteken lobogoét kell kitlizni. A lobogd
rendszeres tisztitasaért, elhasznalddasa, kopésa esetén a lobogd cseréjéért az intézményvezetd a

felelds.

6.

AZ OVODA BELSO SZAKMAI ES TANUGYI DOKUMENTUMAINAK HASZNALATI
RENDJE

Kotelezo intézményi alapdokumentumok nyilvanossdaga

(1) Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetéek, a nyilvanos
dokumentumok hozzaférhetdségérdl az 6voda minden épiiletében hirdetményt kell jol lathatd helyre
kifiiggeszteni.

(2) Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddék az intézménybdl nem vihetik ki. Az
ovodavezetOi irodaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Hazirendjét, Pedagogiai Programjat. Ezt a sziilok helyben
elolvasas céljara elkérhetik.

(3) A sziilok idépont egyeztetés utan tajékoztatast is kérhetnek a dokumentumokrol. Errdl a
lehetdségrdl a nevelési év elso sziiloi értekezletén értesiilnek.

Az ovoda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak haszndlata

(1) Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésre kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsé ellendrzési tervbol
ovodai csoportonként koteles az dvoda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési €v
kezdésekor.

(2) Torvényi kotelezettség a szakmai dokumentaciok vezetése, melyet a pedagodgiai Program

szabalyoz.
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(3) A taniigy igazgatasi dokumentumok megdOrzési idejét a 11/1994 (VI. 08.) MKM rendelet 4. sz.
melléklete szabalyozza

Kotelezden vezetendé dokumentumok az 6vodaban:

Az intézményvezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:
o Felvételi el6jegyzési napld

o Ovodai torzskonyv

o JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

. Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdvel)

J Munkakori leirdsok

. Dolgozdk szabadsaganak nyilvantartasa

o Személyi anyagok vezetése

o Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

o Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)
. Munkavédelmi naplo vezetése

° Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése
. Szabalyzatok készitése ¢és feliilvizsgélata

Ovodapedagégusok dltal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

i

Csoportnaplo- naprakészen

l

Egyéni fejlodési napld — része a csoportnaplonak

14

Felvételi mulasztasi napld — naprakészen

14

Jegyz6konyv gyermekbalesetekrol

i

Munkaidd nyilvantartas
Felzarkoztato pedagogus altal vezetett ill. kezelt dokumentumok:
- Egyéni fejlesztési lap

- Foglalkozasi naplo

AZ OVODAI ETKEZTETES BIZTOSITASA, TERITESI DIJAK BEFIZETESI RENDJE

ror r e

kell tajékoztatni.
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(2) Etkezési téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és igénybevételiik modjat a Jozsefvarosi
Onkorményzat - rendeletben szabalyozza és annak tartalmarél az intézmény megfeleldé médon
tajékoztatja a sziiloket.

(3) Befizetési és potbefizetési napok jegyzékét a sziilok a nevelési év elején megkapjak, ezenkiviil
minden hénapban az idépontok az intézmény hirdetétablajara is kifliggesztésre keriilnek.

(4) Az étkezési téritési dijak befizetése minden honap 10-e utani elsé kedd (6,00 — 9,30 oraig) - a
hirdetd tablan eldre jelzett napokon - torténik.

(5) Potbefizetés napja a befizetési napot kovetd hét kedd (6,00 — 9,30 6raig), amelyrdl - ill. az ettdl
eltérd esetekrdl - a sziiloket ugyancsak a hirdetdtabla utjan kell tajékoztatni.

(6) A “Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” c. hatarozattal rendelkezd gyermekek étkezését is
irasban kell a sziilének megrendelni az irodaban.

(7) Hianyzas esetén a gyermek részére biztositott étel az étkezés idépontjaban elvihetd, vagy ha a
szilé az ételt nem kivanja elvinni, az étkezést lemondhatja mindennap 8,30 6rdig az intézmény
titkarnal, vagy az erre a célra a hirdetétablan kifliggesztett nyomtatvanyon.

(8) A “Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” c. hatarozattal rendelkez6 gyermekek étkezését is
a gyermekek hidnyzésa esetén a sziild koteles lemondani.

(9) Ovoda szervezeti egységben a lemondas a kovetkezd naptol érvényes és a kovetkezd havi
befizetéskor irhatd jova.

(10) A teljes hét lemondasa a megeldz6 hét péntekén 8,30 oraig torténhet.

(11) A sziil6 formanyomtatvany kitoltésével, indokolva kérheti vissza a téritési dij visszafizetését. A
visszafizetendd Osszeget a Jozsefvarosi Intézménymitkodtetd Kozpontban veheti fel a sziild.

(12) A be nem jelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A szocialis és normativ kedvezmények, tamogatasok felosztasanak elvei, kérelem - elbiralasi
eljarasi rendje
Az étkezéssel Osszefiiggo kedvezmények
(1) Szocialis étkezési tamogatasban részesiilhetnek azok a gyermekek, akik az alabbiaknak
megfelelnek:
~ 100% tamogatast az kap, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
~ 50%-o0s kedvezményben részesiilnek a tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, akik
emelt dsszegli csaladi potlékot kapnak
~ 50%-o0s kedvezményt kap alanyi jogon minden 3 vagy tobb gyerekes csalad
~ Szocidlis keret terhére, étkezési tdmogatasra jogosultak a mindenkori oregségi nyugdij

minimuma alatti egy fore esd nettd jovedelemmel rendelkezd csaladok
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Tdamogatas felosztisanak elve, a kérelem elbirdlasanak eljarasi elve

A rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a sziildk a Gyermekvédelmi Irodatol igényelhetik, a
tamogatast évente vizsgalja feliil az iroda. A hatarozat mésolatat az irodaban kell leadni.

Héarom vagy tobb gyermek esetén a mindenkori jogszabaly szerinti kedvezmény megadasahoz a
sziil61 nyilatkozatot tartalmazé nyomtatvanyt, a csaladi potlékrol sz616 utalvanyt, az iskolalatogatasi
igazolast be kell mutatni.

A szocialis keret terhére az étkezési tamogatast a megfeleld formanyomtatvany kitoltésével, a csatolt
igazolasokkal az intézmény vezetdjénél nytijthatja be a sziild. Az igényel elbirdlasa az Onkormanyzat
Képviseld testiilete altal elfogadott normativa meghatarozasa szerint torténik.

Barmely tamogatast igényli a csaldd koteles bemutatni az igényjogosultsagat igazold hivatalos

okiratot az intézmény vezetdjének.

AZ OVODA SZOLGALTATASAI
Alaptevékenysége:

A koznevelési torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol — e térvény 5. § (1) bek. a) pontjdban
meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik. Az intézmény a nevelGtestiilet altal elfogadott
nevelési program alapjan végzi tevékenységét (O6vodai fejlesztd program). Az 6vodai nevelés
keretében végzik a cigany kulturalis nevelést magyar nyelven, és szakértdi bizottsdg szakértoi
véleménye alapjan ellatjak a koznevelési torvény 4. § 25. pontja szerint: a kiilonleges bandsmodot
1gényld beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését is.

Allamhaztartasi Allamhaztartasi szakagazat megnevezése

szakagazat szama

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatok szama, megnevezése:

Szakfeladat Szakfeladat megnevezése
szama
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex timogatasa
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851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
(1) Az alaptevékenységen kiviil ingyenesen igénybe vehet6 alapszolgaltatasok:

~ A gyermekek egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres feliigyelete

~  Felzarkoztato nevelés-oktatas

~ Gyogypedagodgiai tanacsadas

~  Tehetséggondozas

~ Logopédiai foglalkozas

~ Mindennapos testnevelés — testtartas-javitd torna
(2) Fakultativ hit és vallasoktatas egyhazi, jogi személy altal a sziilok igényei alapjan szervezddik, az
ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet figyelembe véve délutan.
(3) A foglalkozasra azokat a gyermekeket lehet elvinni, akik sziilei irasbeli engedélyiiket adtak a
szolgéaltatonak, és errél névsort ad le a szolgaltatast vezetd személy az érintett csoportok dvondinek.
(4) A gyermekek Osszegylijtésérol, és csoportokba vald biztonsagos, jogszerii visszajuttatasarol a
hazirendet betartva koteles eljarni a foglalkozas szervezoéje.
(5) A foglalkozasra atadott gyermekek felett a feligyeleti jogot a foglalkozas vezetdje gyakorolja, és
a szolgaltatds mindségéért is egy személyben felel.
(6) A (2) bekezdésben foglalt esetben az egyhaz képvisel6je felel a csoportszoba, egyéb helyiség

hasznalataért.

AZ OVODA MUKODTETESENEK, UZEMELTETESENEK  BIZTOSITASA
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS JIK-KEL

(1) A Jozsefvarosi Intézménymiikddtetdé Kozpont és az dvodak kozott 1étrejott munkamegosztasi

megallapodas alapjan.
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I11. Az 0voda szervezete és vezetése

A koltségvetési szerv vezetdojének megbizasi rendje

A koltségvezetési szerv vezetdjét Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
képviselo-testiilete palyazat utjan bizza meg a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII.
torvény, a koznevelési torvény, a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény
végrehajtasarol szolo 138/1992. (X.8.) szamu Korm. rendelet, valamint a nemzetiségek jogairdl szolo
2011. évi CLXXIX. torvény figyelembevételével.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése

A foglalkoztatottak foglalkozasa kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében
torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény, valamint a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény az iranyado.

(1) Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi felelosként
vezet.

(2) Az 6vodai feladatokat ellato szervezeti egység szakmai szempontbdl 6nalldak, tevékenységiiket a
rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

(3) Az 6voda egységes szervezeti rendszerii intézmény, melyet az intézményvezetd vezet amelyben

elkiiloniilt szervezeti egység nem miikodik.

AZ OVODA VEZETOSEGENEK TAGJAIL JOGKOREI, FELELOSSEGEI

(1) Az intézmény vezet6sége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.
(2) A vezetéség tagjai:

o Ovodavezetd

J Ovodavezetd helyettes

. Szakmai munkak6zosség vezetdje

(3) Feladata az intézmény miikodése soran felmeriilé kérdések, feladatok, dontések el6készitése, a
végrehajtads megvitatasa, a neveldtestiilet munkajanak Osszehangolasa a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

(4) A vezet6ség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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2.
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akit egy Ovodavezetd helyettes segit az intézmény

vezetésével Osszefiiggd feladat megosztasaban.

Az intézményvezeti

(1) Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a NKt hatarozza meg, mely szerint az intézményvezet6 felel0s az intézmény szakszeri és
torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mikddésével minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas hataskorébe. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt
feladatokat.
(2) Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési
rendszerének mikodéséért, a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.
(3) Felel a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.
(4) Az ovodavezetd felelds a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért, az Ovoda lgyintézésének, irat- ¢és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért.
(5) Felelés az o6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok  felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhato takarékossag mellett.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen:
e anevelOtestiilet vezetése,
e apedagodgiai munka iranyitasa, ellendrzése,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese, ellendrzése,
e arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,
e az Ovodaszék, sziildi szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviselettel valo
egylittmiikddés,
e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése,
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e munkaltatoi, tovabba

e akiadomanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja:
e a gyermekvédelmi munkat,
e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
e amunka- és tlizvédelmi tevékenységet,
e a gazdalkodasi feladatokban résztvevo titkart, valamint
e akarbantartdo gondnoki feladatokat ellaté altalanos munkéas munkéjat.
Kizardlagos jogkorébe tartozik:
. A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa
. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas
° A kiadmanyozas
o A fenntart6 el6tti képviselet

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Az intézményvezetd - helyettes

(1) Az intézményvezetd - helyettes az 6vodai szervezeti egység helyettes vezetdje.
(2) A vezetéi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén ellatja az 6voddban a helyettesitést.
(3) Nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezi és iranyitja az 6vodai dajkak munkéjat.
Felelos:
e ahazi tovabbképzések szervezéséért,
e (amennyiben miikddik) a szakmai munkak6zdsség mitkodeési feltételeinek
biztositasaért,
e asziiléi munkakozosség miikodésének segitéséért,
e a helyettesitési beosztas elkészitéséért,
o felel az 6voda szakmai munkdjanak ellendrzéséért
e apedagdgiai munka ellenérzése soran gondoskodik a dajkék ilyen irdanya
munkdjanak ellendrzésérdl, a helyettesi feladatot ellaté 6vodapedagogusok
munkajanak ellendrzésérol

e aszabadsagolasi terv elokészitéséért,
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o cllatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével osszefliggd feladatokat

Részletes feladatait a munkakori leirdas hatdrozza meg.

Vagyontételi kitelezettség

A 2007. évi CLXX torvény alapjan a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz. Napraforgd Napkozi
Otthonos Ovodaban, az alabbi munkakorokben és feladatkorokben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség:
Koltségvetés ¢és egyéb pénzeszkozok allami, Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasaval
Osszefiiggo javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettes

A vagyonnyilatkozatok kezelésére az e tdrgyban hozott belsd szabalyzat az iranyado.

3.

A NEVELOTESTULET MUKODESENEK RENDJE

(1) A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogusa, valamint a nevelési munkat kozvetlentil segitd
felsofoku végzettségli alkalmazottja.
(2) A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos iligyekben valamint a kdznevelési torvényben és mads jogszabalyokban, tovabba e
Szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményezd jogkorrel rendelkezik.
(3) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
~ apedagogiai program elfogadasarol,
~ az SzMSz elfogadasardl,
~ anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
~ a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
~ atovabbképzési program elfogadasarol,
~ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
~ a hazirend elfogadasarol,
~ az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,

~ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek
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(4) A neveldbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott igyekben.

(5) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket nem ruhazza at.

(6) A nevelétestiilet hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott hataskoreinek
gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A neveldtestiilet tagjainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

4.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG ES MUKODESENEK RENDJE

(1) Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato 1étre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetdé a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
(2) A szakmai munkakzosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellenérzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség sajatos jogositvanyait a
jelen Szabalyzat hatarozza meg.
(3) A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:
~ Osszedllitia — és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogadasra — az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat
~ Irényitja a munkak6zosség tevekenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkéjaért
~ Szakmai ¢és modszertani értekezletet hiv 0ssze, bemutatd foglalkozast szervez, segiti a
szakirodalom felhasznélasat
~ Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé.
~ Osszefoglald beszamolot készit a neveldtestiilet szamara
~ Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre
~ Tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol
~ Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait.
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Felelos:

~ A szakmai munkak6zdsség, 6nallo, felelds vezetéséért

~ A munkakdzosség miikodési tervének elkészitéséért

~ A miikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért

~ Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

~ Az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
~ A pedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért

~ A munkak6zo6sség éves munkajarol szolo értékelés elkészitéséért

Felzarkoztato pedagogus feladata
A szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil, a neveldtestiilet tagjaként elkiiloniilt
feladatanak megfelelden sajatos feladatokkal és jogositvanyokkal rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Gyermekvédelmi felelds

(1) Az 6vodai gyermekvédelem feladatait az 1997. évi XXXI tv. alapjan késziilt helyi nevelési
program szabalyozza, amelynek rovid tavu feladatait az 6voda éves miikddési terve tartalmazza.

(2) Az intézmény vezet6je gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges
feltételekrol.

(3) A nevelési év kezdetekor a sziil6i faliujsagon kifiiggesztve tajékoztatni kell a sziiléket a
gyermekvédelmi felelds nevérdl, ill. hol és mikor érhetd el. Ugyanilyen formaban a gyermekvédelmi
feladatokat ellato fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is ki kell fliggeszteni.

(4) A veszélyeztet6 okok feltarasa érdekében csaladlatogatason vesz részt a csoportos dvonével.

(5) A gyermekvédelmi felelds amennyiben a gyermeket veszélyezteté okok pedagogiai eszk6zokkel
nem oldhaté meg, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

(6) A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi.

(7) Szakmai munkajat a helyi nevelési pedagogiai programban foglaltak szerint végzi.
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7.
A NEVELOI-OKTATOI MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK FELADATAI

Dajkak és pedagdgiai asszisztens
Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és 6nalld jogositvanyokkal nem
rendelkez6 kozosséget alkotnak.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Ovodatitkdr

Az intézményi titkar (adminisztrator)a nevelGtestiilettdl elkiilontilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az 6voda rendeltetésszerli miikddéséhez szolgalo
feltételek biztositasa (funkcionadlis feladatkorok).

Részletes feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

8.

A SZULOI SZERVEZET/MUNKAKOZOSSEG

(1) A sziil6i szervezet dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
(2) A sziiléi munkakdzosség véleményezési jogot gyakorol:
a./ Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatnak
- a gyermekek fogadasa,
- a létesitmény hasznalata,
- a vezetOk és a sziilok munkak6zosség kozotti kapcsolattartasban,
- az iinnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
b./ a hazirend megallapitasaban,
c./ a sziil6ket egyébként anyagilag érintd tigyekben,
d./ a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e./ az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
f./ a pedagogiai programnak és a munkatervnek a sziiloket érintd részében,
g./ ha az intézményben 6vodaszék nem mikddik, az intézményben folyd fakultativ hit- és
vallasoktatés idejének és helyének meghatarozasaban,
h/ az intézmény miikddésének hossza tava elveit és megvalositasat szolgald elképzeléseket
magaban foglalé mindségiranyitasi programban, annak éves értékelésében.

(3) Az intézmény nevelési programjat az SZMSz-ét, valamint hazirendjét a faliujsagon minden sziild
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szabadon megtekintheti. Az 6voda vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy minden nevelési év elején
(szeptemberben) 0sszevont sziil6i értekezlet keretén beliil tajékoztatast ad a sziiléknek a nevelési -
pedagbgiai programrol, SzMSz-r6l, valamint hazirendrdl. A betekintés, tdjékoztatds rendjének
megvaltoztatasakor, ha az intézményben 6vodaszék nem muikodik, a sziildi szervezetet egyetértési
jog illeti meg.

(4) Ha az intézményben o6vodaszék nem miikodik, minden olyan kérdésben a sziiléi szervezet

véleményét ki kell kérni, amelyben jogszabaly vagy az SZMSz az dvodaszék egyetértését irja eld.

9.

BELSO HELYETTESITESI REND

(1) Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosséggel az dvodaban az
intézményvezet6 — helyettese latja el, az azonnali dontést igényld tigyekben, a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

(2) Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan
torténik.

(3) Az intézményvezetd ¢és szak-helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

(4) A (3) bekezdés szerinti megbizas hianyaban az intézményvezetd a legmagasabb szolgalati idovel
rendelkez0, hatarozatlan idére kinevezett pedagogust, ennek hidnyaban az intézményi titkart bizhatja
meg.

(5) Intézkedési jogkore az oOvoda miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
kapcsolatos azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

(6) Az 6voda, mint koltségvetési szerv képviseletére (az 6voda gazdalkodasat érinté tigyekben) az
ovodavezetd, ill. a vezetd-helyettes személyén kiviil méas nem jogosult, kivéve rendkiviili esetben,

kizarolag irdsos megbizas birtokaban.
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IV. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A VEZETES ES A FELADAT ELLATASI HELYEK KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

(1) Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja
az NKkt-b6l, mas jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, a szervezet vezetésével
kapcsolatos feladatokat.

(2) Az 6voda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett alkalmazotti illetve neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

(3) Az intézményvezeté az intézményben dolgozd pedagogusokkal rendszeres kapcsolatot tart a
nevelQtestiileti értekezleten, illetve foglalkozasok latogatasa kapcsan.

(4) A technikai dolgozok kozosségével kapcsolatos vezetdi feladatdban megfeleléen az

intézményvezetod - helyettes segiti.

A KOZALKALMAZOTTI KOZOSSEG VEZETOK KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
(1) Az intézményben Kozalkalmazotti Tanacs mikddik, jogait és kotelességeit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok megoldasaban az
ovodavezetd bevonja a kozalkalmazotti Tandcsot, amely e kérdésekkel kapcsolatban az altala
képviselt kozalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli.

(3) Az 6vodavezet6 kapcsolattartasa a Kozalkalmazotti Tanaccsal folyamatos.

(4) Az 6vodapedagdgusok, valamint a dajkak kozossége tovabba az egyéb kozalkalmazottak kozotti
kapcsolattartas az intézményi munka egészét, ill. az intézmény valamennyi alkalmazottjat érintd
igyekben a félévente egy alkalommal Osszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott
alkalmazott értekezleten valosul meg.

(5) Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport pedagogusa rendszeresen megbeszEli a csoport

beosztott dajkaval.
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3.
A VEZETOK ES A SZULO SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolatok

(1) A sziilék az ovodaval vald kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan
l1étrehozott sziildi munkakozosségeken keresztiil tartjak.

(2) A sziilokkel torténd tovabbi kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatarozott eseteken til a Hazirend szabalyozza.

(3) A pedagogiai programrol tajékoztatast a sziilok a sziiléi hirdetétablan kifliggeszthetve
olvashatnak, ill. minden honap els6 hétféi napjan fogado ora keretében érdeklédhetnek a vezetonél,

ovodapedagdgusoknal.

A vezet6k és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolat

(1) Az 6vodai szinti sziildi szervezet (munkakozOsség) vezetdjével az intézményvezetd, a
csoportszintli tigyekben a csoport sziildi munkakozdsségének képviseldivel az dvodapedagogus,
valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghaladd ligyekben az intézményvezetd - helyettes tart
kapcsolatot.

(2) Az 6vodai szintli sziil6i munkakozosség vezet6jét meg kell hivni a tanévnyitd és a tanévzaro
neveldtestiileti értekezletre, tovabba az egyéb neveldtestiileti értekezletek azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a
szlil61 munkak6zosség részére egyetértési vagy véleményezési jogot biztosit.

(3) A meghivas napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

(4) Az intézményvezetd a sziil6i munkakozosség vezetdjét félévente tajékoztatja az 6vodaban folyo
neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

(5) Az 6vodapedagdgus a csoport sziiléi munkak6zossége képviseldinek sziikség szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad t4jékoztatast.

(6) Az 6vodas gyermek fejlodésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatni kell.

4,

AZ OVODAI TEVEKENYSEG ELLATASBAN ERINTETT KOLTSEGVETESI ES EGYEB
SZERVEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A kapcsolattartas formdja, modja:

- szoban (telefonon vagy személyesen)

- irdsban (az 6voda belsd irat mintatara szerint vagy egyéb levelezés titjan)

30



adatszolgaltatas utjan (pl. statisztikai adatok)

(1) Polgarmesteri Hivatal. A kapcsolattartas napi szinten sziikséges az intézmény mukdodtetése, a
fenntart6i elvarasoknak valé megfelelés illetve az intézmény érdekeinek képviselete miatt.
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
(2) Jozsefvarosi Intézménymiikodteté Kozpont. A kapcsolattartds napi szinten sziikséges az
intézmény mitkodtetése miatt. Kapcsolattartd: 6vodavezetd, dvodavezetd-helyettes, dvodatitkar
(3) Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény. A sajatos nevelési igényi
gyermekek fejlesztésének segitésében az oOvodavezetdé a JEGYMI utazd gyogypedagogusanak
szakmai egylittmiikodését igényli.
(4) Fovarosi Pedagogiai szakszolgalat VIII. Keriileti tagintézménye. A gyermekek fejlesztésének,
iskolai életre vald felkészitésének, iskolaérettségének elbirdlasaban sziikség szerint kozremikodod
intézménnyel az intézményvezetd allapodik meg az egyiittmiikddés formaiban.
(5) Jozsefvarosi Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont. Az intézmény gyermekvédelmi felelse
kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében a -
Csaladsegité Kozpont Gyermekjoléti Szolgaltatasaval, Gyamiigyi Irodaval, - szoros kapcsolatot tart
fenn, amelyrdl az intézményvezetdnek rendszeresen beszdmol.
(6) Keriileti tarsintézményekkel valo kapcsolat. Az 6vodavezetdje minden honapban egyszer a
Jozsefvarosban miikodoé tobbi 6voda vezetdjével szakmai tanicskozas keretében megvitatja az
o6vodavezetéssel kapcsolatos pedagogiai, gazdasagi és mas kérdéseket.
(7) Keriilet altalanos iskolai. A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola
atmenet megkonnyitése érdekében az 6voda vezetdje kapcsolatot tart az altalanos iskolak vezetdivel.
Az iskolak megkeresésére az iskolai beiratkozas el6tt, ellatogatunk az oktatasi intézménybe. Az
ovoda minden iskolanak biztositja, hogy informacioit a sziilok felé tovabbitja.
(8) Egészségiigyi Szolgalat. Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval (6voda
gyermekorvosa, védéndje) a kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
A kapcsolattartas formai:
~ A gyermekek 6vodaba keriilését megeldz6 informacioszerzés
~ Az 6vodai felvétel elbiralasa eldtti kertileti szintli véleményegyeztetés, hogy minden gyermek
elhelyezése biztositott legyen. Korzetes gyermek felvétele kotelezd, atirdnyitas csak helyhiany
miatt lehetséges.
~A gyerekek ovodai ¢lete alatti szlirések, (pl. fogorvosi), egészségiik fenntartasa, igény esetén
sziilok tajekoztatasa

~ Iskola el6tti orvosi vizsgalat (védéndvel egyeztetve, a sziil6 jelenlétében az orvosi rendeldben)
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A kapcsolattartasért az 6vodavezetd, illetve a gyermekek nevelését ellatd 6vodapedagdgusok a

felelosek.
Nemzetkozi kapcsolatok

A nevelési intézmény nemzetkdzi kapcsolatait 6nalloan alakitja. A nevelési intézmény kozvetleniil

teljesiti a kiilfoldi megkereséseket, illetve kozvetleniil kiildhet kiilfoldre megkeresést.

S.

TARSADALMI KORNYEZETTEL VALO KAPCSOLATTARTAS
(1) Az intézményt a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

(2) Az egyhazak képviselbivel az intézményvezeto tart kapcsolatot.

V. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK BELSO HASZNALATI RENDJE

AZ OVODA BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO SZABALYOK

(1) Az intézményt reggel a munkarend szerint 6,00 orara érkez6 - az intézményvezet6 altal kijelolt -
dajka, ill. technikai dolgoz6 nyitja, ill. 17,30 drakor zarja.

(2) A kapu 8,30 6raig nyitva van, ezt kdvetden 15,00 oraig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas
szerinti alkalmazott nyit kaput, aki a kiils6 latogatot a titkarsagra kiséri.

(3) Az intézményre vonatkozé6 munkavédelmi-tiizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-tizvédelmi szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden év szeptember elsd
neveldtestiileti, ill. sziildi értekezletén torténik, a munkavédelmi €s tlizvédelmi felelds tartja.

(4) Az 6voda minden dolgozdja felelés az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdOrzéséért;
az ovoda tisztasdganak, rendjének megdrzéséért; az energiafelhasznéalassal vald takarékoskodasért, a

tliz és balesetvédelmi szabéalyok betartasaért.

AZ EPULET ES A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

(1) Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
(2) Ovodas gyermek az 6voda helyiségében csakis feliigyelet mellett tartozkodhatnak.
(3) A termek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza.

(4) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriileteit kivinni tilos!
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(5) Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évd jatékokat,

létesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az intézmény létesitményeiben végezheto reklamtevékenyseég:

Reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy a

kdzbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

3.
AZ OVODABA BELEPES ES TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL.
(1) Az intézmény teriiletére és helyiségeibe az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak
az intézmény vezetdjének engedélyével 1éphetnek be, ill. tartozkodhatnak ott.
(2) A gyermeket kisérd sziilok kivételével, ovodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarnal jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az intézményben.
(3) Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladd tigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket az
o6vodavezetdnek jelenti be.
(4) A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetovel tortént

egyeztetés szerint torténik.

EGYEB TILALMAK

(1) Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

(2) Az intézmény egész teriiletén tilos az alkoholfogyasztas!
(3) Az intézmény teriiletére kutyat behozni tilos!

(4) Az intézmény udvari jatékait sem a hozzatartozok, sem kisérék nem hasznalhatjak!
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VI.AZ OVODAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

(1) Az intézményvezetének és a csoportos 6vondknek gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtéséral.

(2) A gyermekek testi és egészségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, ill. veszélyforrasokat és
magatartasformékat az 6vodai foglalkozasok ¢és kiranduldsok soran életkoruknak ¢és fejlettségliknek
megfelelden kell ismertetnie a csoportos 6vondnek. Az ismertetés tényét ¢és tartalmat a
csoportnaplokban a nevelési tervben kell dokumentalni.

(3) Az 6vond feleldssége, hogy kirandulas és egyéb Ovodan kiviili program elbtt a sziilét irasban
értesitse az utvonalrdl, a megkozelités modjardl, a kisérok szamarol, a tavollét iddtartamarol,
koltségérodl, melyet a sziil6 alairasadval — hozzajarulasaval —erdsit meg.

(4) Az 6voda Hazirendje tartalmazza azokat a véd6-6vo eljarasokat, amelyeket a gyerekeknek az

6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

1.
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

(1) Az intézményvezet6 kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi (védondi)
vizsgalatanak megszervezésérol.

(2) Az intézménybe jard gyermekek intézményen kiviili egészségiigyi gondozasat a gyermekorvos és
védond latja el.

(3) Ovodaban az 5 éves 6vodasokrol kételezé az adatszolgaltatas, mely feladatot a védénd illetve a
csoportos 6vond latja el.

(4) Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védéndi) munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo eldkészitésérol.

(5) Az 6vodaban az dvodavezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény szakorvosaival, ill.
védondvel.

(6) A fenntartod altal biztositott feltételek mellett az évodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szUreés.

(7) Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziilét a lehetd leggyorsabban a csoportos 6vond,
értesiteni koteles.

(8) Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani.

- fert6tlenités,
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- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel, stb.
(9) Az intézmény konyhdjaba csak érvényes egészségiligyi konyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.
(10) Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd0 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyl vizsgalaton vald részvétel, ennek szabdlyozdsa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.

GYERMEKVEDELMI TEVEKENYSEG

(1) A gyermekvédelem intézményi rendszerének milkodtetéséért az intézmény vezetéje a felelOs,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Minden feladat-ellatdsi helyen
gyermekvédelmi felelés is mikodik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetilk szakszerli megoldasaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

(2) Amennyiben barmelyik dolgoz6é a gyermeknél veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

(3) A nevelési év legelsé sziil6i értekezletén minden 6vodapedagogus informalja a sziiléket az
6vodaban folyé gyermekvédelmi munkardl, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl és elérhetdségérol.
(4) A gyermekvédelmi felelds évente beszamol a gyermekvédelmi munkajardl, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrol.

(5) Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének a megel6zésében és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmikodnek a gyermekjoléti kozponttal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és

hatosagokkal. Az intézményvezetd hatdrozza meg a kapcsolattartas forma;jat.

3.

A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN TORTENO FELADATOK

(1) A gyermekbalesetrdl szold jegyzOkonyvet az 6voda vezetdje ill. helyettese késziti el és kiildi el
a fenntartonak.
(2) Nyomtatvanyok:

JegyzOkonyv a tanulo és gyermekbalesetekrdl

Nyilvantartas a tanul6 és gyermekbalesetekrdl
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A gyermek- és tanulobalesetek megelozésének feladatai

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartidsformékat az dvodai nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint, ¢életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

A nevelési- oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a
gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérdl.

Minden 6vodapedagdgusnak kotelessége a gyermekek figyelmét felhivni a foglalkozas, az udvarra
menetel eldtt, sétak elott, kirandulasok, az esetleges baleset megeldzése érdekében. A gyermekek
intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy 6vodapedagogust és egy dajkat kell
biztositani.

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel lehet
csak foglalkozni. (vagés, tornaszerek hasznélata)

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak oOvodapedagogus feliigyelete mellett

hasznalhatjak.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok
e Haagyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vono kotelessége az elsésegélynyujtas
e Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd vagy helyettese figyelmét felhivni.
e Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
taxival megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinnie a gyermeket az 6vondnek.
e A balesetrdl és a kezelés tényérdl, helyérdl az 6vodai személyzetnek értesitenie kell a
szllot.
Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés:
A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran kell feltarni a kivaltod és kozrehatd személyi, targyi és szervezési gondokat. Ezekrdl a
balesetekrdl a torvényben meghatdrozott nyomtatvanyokon a munka- és balesetvédelmi felelds
jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezését kovetden legkésdbb 8
napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek sziilgjének. Egy példanyt az intézmény
Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzOkdnyvben
rogziteni kell.
Stlyos baleset esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4llo

adatok kozlésével az Onkormanyzat jegyzoOjének. Az eset kivizsgaldsahoz legalabb kozépfoku
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munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni. Stlyos az a gyermekbaleset
amely:

e a sériilt halalat, ill. a baleset bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil az orvosi

szakvélemény szerint a balesettel 0sszefiiggésben életét vesztette,

o ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast,

e abeszéloképesség elvesztést, vagy feltling eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.
A gyermekbalesetek kivizsgaldsaba a Sziilsk Ovodai Szervezete képviselGjének jelenlétét lehetdvé
kell tenni.
Minden balesetet kovetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket
tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.
Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos 6vodapedagdgus €s a dajka koteles
ellatni, ill. orvosi ellatasarol gondoskodni és a sziil6t haladéktalanul értesiteni. Az 6vodaban maradt

gyermek feliigyeletérdl 6vondi feliigyelet mellett gondoskodunk.

4.

RENDKI{VULI ESEMENYEK ESETEN TEENDO

(1) Rendkiviili esemény, bombariadd, stb. esetén a Tlzriadd Tervben meghatarozottak szerint a
gyermekek elhagyjak az épiiletet a csoportos dvodapedagogus, dajka, vezetésével. (Tlizriado terv. )
(2) A renddrséget és bombariadd esetén a tlizszerészeket, ill. sziiksége esetén a mentdket €s a
tlizoltokat haladéktalanul értesiti az intézmény vezetdje, amennyiben nem elérhetd, akkor az
intézményi titkar, ill. aki a telefon kozelében tartozkodik.

(3) Mentési sorrend:

— elsd a gyermekek mentése,

— felnottek mentése,

— koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.
VII. ADATKEZELES AZ OVODABAN

(1) Az 6vodapedagogust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informéciot illetden, amelyrdl a hivatasuk ellatasa soran szereztek tudomast. E kotelezettség hataridd
nélkiil fennmarad.

(2) A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil6 irasban felmentést adott.
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(3) A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelGtestiileti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszelésre.

(4) A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, és
egészségligyl okbol adhatoak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

(5) Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a célnak megfeleld mértékben
¢s célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

(6) Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala meghatalmazottak

jogosultak.
Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

(1) Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett dokumentumrendszert alkalmazunk
a229/2012 (VIIL 28). Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.
(2) A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
6vodavezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
(3) Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarba kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

~ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

~ az alkalmazott pedagogusra

~ tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
(4) Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
(5) Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
(6) A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai haloézataban egy kiilon a
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (6vodatitkar és az

ovodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.
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VIII. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

(1) Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat a
jelen Szabalyzat, tovabba az dvodai nevelési év rendjére vonatkoz6 dvodai munkaterv hatarozza meg.
(2) Az éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagdgust, aki az évi tinnepélyek, megemlékezések,
hagyomanyapoldé  rendezvények megszervezéséért, lebonyolitdsaért szakmailag felelds
(tinnepélyfelelds).
Szakmai napok

o Ko6z06s pedagoégusnapi linnepély

e Pélyakezdd illetve Gjonnan belépd kollegak koszontése

e Nyugdijba mendk bucsuztatasa.
(3) Az anyak napi és az évzar6 nyilvanos, és azonos idopontban is szervezhet6. Ezekre meghivhatok
a szllok és mas vendégek is.
(4) A nevel6testiilet kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold

rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Unnepélyek, megemlékezések

(1) Unnepélyek, amikor a gyermekek a sziilékkel kdzdsen iinnepelnek:
- karacsony,
- anyak napja,
- évzaro.
(2) A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel:
- farsang,
- husvét,
- gyermeknap,
- Mikulas-nap
(3) Az 6voda helyi programjahoz kapcsolododan:

Oszi - Téli - Tavaszi - Nydri iinnepkorik

Oszi tevékenységek: Alma és didsziiret, betakaritasok, terménybabok készitése
Téli {linnepkdér: Adventi késziilddés, buza, cseresznyeag hajtatas, Mikulds, kardcsonyi
ajandékkészités, Farsang, télblicsuztato.
Tavaszi tinnepkor: Husvét, Anyak napja, Gyermeknap
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(4) Egyéb rendezvények, a természetvédelemmel kapcsolatos “Zold napok” az évodaban:

— Takaritasi Vilagnap: szeptember 23.

— Allatok Vilagnapja: oktober 4. (Allatkerti kirandulas)

— Viz —Vilagnapja: marcius 22.

— Fold napja: aprilis 22.

— A Madarak és Fak Napja: majus 10.

— Kornyezetvédelmi Vilagnap: junius 5.
(5) Az (1) - (4) bekezdés szerinti tinnepélyek elokészitéséért felel6sok - tinnepély-felel6son kiviil - az
éves munkaterv tartalmazza.
(6) A csoporton beliil, a csoport-pedagogus vezetésével kell megemlékezni a gyermek
szliletésnapjarol.
(7) Gondoskodni népi hagyomanyok apolasarol ¢és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.
(8) Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) keriilnek meghatarozasra azok
az idépontok, amelyekben - meghatarozott jeles napokhoz kapcsolddva - keriil sor a népi szokasok
megismertetésére, népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedésre.
(9) Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetok.
(10) A tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi ¢és szinhazlatogatasok szervezésére ugyancsak a

munkaterv szerint keril sor.

IX. Belso kontrollrendszer

A BELSO KONTROLLRENDSZER MUKODTETESE, ERTEKELESE ES A VEZETORE
VONATKOZO TOVABBKEPZESI KOTELEZETTSEG
(1) Az 6voda vezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiilé — megfeleld

~ kontrollkérnyezet

~ kockazatkezelési rendszer

~ kontrolltevékenységek

~ informacios és kommunikacios rendszer, és

~ nyomon kdovetési rendszer (monitoring) kialakitdsaért, miikodtetéséért, ¢és

fejlesztéséért.
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(2) Az 6vodavezetdje vagy az altala irasban kijel6lt vezetd allasu személy kétévente koteles a belsé
kontrollrendszer témakorben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott

tovabbképzésen részt venni.

A BELSO ELLENORZES MUKODTETESE AZ AHT. SZERINT

(1) Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds.

(2) A részletes folyamatszabalyozas megtalalhaté a Belsé kontroll rendszer miikodtetésének
szabalyzataban.

(3) A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd ¢és gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

(4) Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.
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1. A belsé kontroll rendszer felépitése és elemei

Belso kontroll

N

Belsd pénziigyi kontrollok

AW

Belso szakmai kontrollok

Pénziigyi|iranyitas és kontroll

A

Belso ellenOrzés
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A belso kontroll elemei

Belso6 kontroll

Ellendrzési nyomvonal

\ 4

Kontroll koérnyezet

Azzal 6sszefliggd szabalyok

Kockazatelemzés
> Kockazatkezelés Valaszok
FEUVE
> Kontrolltevékenység

Egyéb szakmai kontroll

Informacid és kommunikacid

Helyi dontés szerint

NN DN

Helyi dontés szerint

Monitoring

Y

Belso ellendrzés

\

Egyéb értékelés
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3.
A BELSO ELLENORZES RENDJE A PEDAGOGIAI MUNKARA VONATKOZOAN

(1) Az intézményben a nevel$-oktaté munka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan
elkészitett Komplex Prevencios 6vodai Program szerint folyik.
(2) Az intézmény Pedagodgiai Programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitiizéseit,
b) hatranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat, a tehetséggondozas és kiemelked6 képességii
gyermekekkel kapcsolatos feladatait
c) gyermekvédelemmel, migracioval és hatranyos helyzetii gyermekekkel Osszefiiggd
pedagodgiai tevékenységet
d) a sziild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
e) etnikai kisebbséghez tartozo gyermekek fejlesztését,
f) a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges a nevelémunkat segité eszkozok, és
felszerelések jegyzékét
g) az 6vodaban folyd nevelémunka ellenérzési, mérési, értékelési szempontjait, rendszerét
(3) A belso ellendrzés legfontosabb feladata a Pedagogiai program altal meghatarozott tevékenység
hatékonysaganak mérése, az esetleges hibdk feltardsa, azok korrekcidja, pozitiv eredmények
megerdsitése.
(4) A pedagogiai munka ellendrzési litemtervét a helyi pedagdgiai munkaterv tartalmazza.
(5) A pedagogiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait minden év oktober 15-ig az el6z6 tanévre vonatkozoan értékelni kell, megallapitva az
esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az Osszesitd jelentés
megtételéhez - ha azt a munkakozosség eldzetesen igényli - meg kell szerezni a sziil6i
munkakodzosség véleményét is. A pedagdgiai munka ellendrzésének tapasztalatait a nevelési évet
nyit6 neveldtestiileti értekezleten kell az intézményvezetének ismertetni, errdl jegyz6konyvet kell
késziteni.
(6)Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.
(7)Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- az intézményvezeto - helyettes,

- szakmai munkakdzosség és
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- a sziil61 munkak6zosség.
(8) Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd illetve helyettese felelnek.
Az intézmény szakmai ellendrzésében az vehet részt, aki szerepel az orszagos szakértoi jegyzékben.
Az intézmény ellenérzését végzo személynek, illetve a torvényességet végzd személynek,
szervezetnek nincs dontési intézkedési jogkore.
(9) A Nkt 97§ (19) bekezdése rendelkezik a pedagdgusok mindsitési eljarasarol, a még nem
mindsitett pedagdgusok besorolasardl, a mindsitési kotelezettség aloli mentesiilésrél. A pedagdgus
mindsitdé vizsgat és mindsitési eljarast a kormdanyhivatal szervezi. A pedagégus munkakorben
foglalkoztatottak els6 mindsitésére a nevelési-oktatasi intézményben 2013 szeptember 1 és 2018
junius 30 kozott kertiil sor. Ha a gyakornok vagy pedagogus 1 ismételt mindsités esetén sem felel meg,
akkor munkaviszonya megsziinik.
(10) Az a pedagdgus, aki e torvény hatalyba 1épésekor az 55. életévét betolti, pedagogus
tovabbképzésben torténd részvételre nem kotelezheto.
(11) A nevelési-oktatasi intézményben 5 évente a kormanyhivatal ellendrzést tart. A kdznevelési
ellendrzés lehet pedagdgiai, szakmai, torvényességi, hatdsagi.
(12) Az Nkt. 69. § (4) bekezdésének értelmében a neveldtestiilet és a sziilok kozossége az
intézményvezetd munkdjat a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan  értékeli. Az  orszagos
pedagbgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkéjanak ellendrzése és értékelése soran a

kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Jutalmazas, kereset-kiegészités feltételeinél az alabbi szempontokat hatarozzuk meg:

1. Szakmai tudas alkalmazasa: A beosztisahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek
birtokéban van, azokat képes munkaja sordn, alkoté modon alkalmazni, tudasat eredményesen atadni
¢és folyamatosan fejleszteni.

2. Kommunikacié, kapcsolatok kezelése: Magatartasa és kommunikacidja hiteles, érthetd,
hatarozott és meggy6z6. Figyelembe veszi partnere jelzéseit. Képes kapcsolatokat felépiteni és
hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfeleléen tud kezelni.

3. Megbizhatosag, felelésségvallalas: Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozo eldirasokat. A
szabalyokat megbizhatdan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhatd mérték eltérést, sziikség
esetén korrekcids javaslatot tesz. [téletalkotisdban, intézkedéseiben mérlegel. Vallalt feladatait
felelosséggel, onalldan, pontosan teljesiti. Dontéseit vallalja, hibdit felismeri, és 6ndlloan javitja.

4. Egyiittmiikodés: Képes kiilonbozd partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni. Képes

csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni. Csoportszerepekhez alkalmazkodva
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tevékenykedik. Képes a csoportcélokat kdvetni és/vagy azok kialakitasdban részt vallalni. A bizalom
¢és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

5. Komplexitas kezelése: Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni €s
cselekedni. Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit, célokat tud meghatarozni
¢s/vagy elfogadni. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi,
értékeli, szlikség esetén a korrekcidt végez, javasol.

6. Egyéb, az intézmény szamara értékes kompetenciak alkalmazasa: Feladatainak
megvalodsitasa soran alkalmaz olyan, a személyében rejlo lehetdségeket, a munkakor betoltéséhez
kozvetleniil nem sziikséges kompetencidkat, amelyek a szervezeti célok megvalosuldsat tamogatjak,
munkajat hatékonyabbd teszik, teljesitményét fokozzdk, vagy az intézményrdl a partnerek altal

alkotott pozitiv képet erdsitik.

4.

KULSO ELLENORZESEK NYILVANTARTASA

(1) A pedagdgusrol késziilt értékelélapot, amely egyben az ellenérzés jegyzokonyve, a szakértd
legkésObb 6t munkanapon beliil elektronikus forméaban, tovabba két eredeti, aldirt példanyban postai
uton is megkiildi az intézményvezetdnek, aki ebbdl egyet atad a pedagodgusnak, egyet pedig a
pedagdgus sajat véleményének feltiintetése utan a pedagdgus mindsitési személyi anyagahoz csatol.
Az intézményvezetd az értékeldlapot a kézhezvételtdl szamitott 6t munkanapon beliil feltolti a
pedagdogusmindsitési informatikai rendszerbe.

(2) Az intézményvezet6t latogatd szakértok a latogatas utan az intézményvezet6rol értékelSlapot
készitenek, amely egyben az ellendrzés jegyzékonyve, a szakértd legkésdbb 6t munkanapon beliil
elektronikus formaban, tovabba két eredeti, alairt példanyban postai uton is megkiildi az
intézményvezetdnek. Az intézményvezetd az értékeldlapot a kézhezvételtdl szamitott 6t munkanapon
beliil feltolti a pedagdgusmindsitési informatikai rendszerbe. A két eredeti példanybol egy az
intézményvezetonél marad, egyet pedig sajat véleményének feltiintetése utan csatol mindsitési

személyi anyagahoz.

X. Z.aro rendelkezések

(1) A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el.
(2) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyaséaval valik érvényessé.
(3) A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2009. évi Szervezeti és Miikodési

Szabalyzata.
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Fiiggelékek jegyzéke

Alapszabadlyzatok:

Hazirend

Pedagogiai Program

Miikodéshez kapcsolodo pénziigyi kihatasu szabalyzatok:

Eszk6z0k és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
Kotelezettségvallalas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzés rendje
Felesleges Vagyontargyak hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata

Juttatasi és kafetéria Szabalyzat

Belso kontrollrendszer miikédéséhez kapcsolodo szabdlyzatok

Bels6 kontroll Szabalyzat

Szabalytalansagok kezelése Szabalyzat

Kockézatkezelési Szabalyzat

Folyamatba épitett, Eldzetes és Utolagos Vezetdi Ellendrzés (FEUVE) Szabalyzat

Informatikai biztonsagi Szabalyzat

Szamvitelhez kapcsolodo szabalyzatok

Pénzkezelési Szabalyzat
Szamviteli Politika Szabalyzat

Ko6zbeszerzési €és beszerzési Szabalyzat

Miikodéshez sziikséges tovabbi szabdlyzatok

Iratkezelési Szabalyzat
Vezetékes és mobiltelefon hasznalati Szabalyzat
Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Ugyrendi Szabalyzat

munkakori leirdsmintak
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ZARADEK

A Napraforgd Napkozi Otthonos Ovoda a 156/30/2013. szam Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a Nevelotestiilet a elfogadta.
A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2013. szeptember 1.

Budapest, 2013. junius

Kacsor Timea Gyurkovics Miklosné
Kozalkalmazotti Tanacs Elndke intézményvezetd
Nyilatkozat:

Az intézményvezetd a Sziil6i Munkako6zosség értekezletén a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot felolvasta. A Sziil6i Munkakdzosség tagjai a modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat tartalmat megismerte, véleményezési jogaval €lt.

Budapest 2013. junius

Santa Lajos

Sziil6i Munkako6zdsség vezetdje
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A 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz. Napraforgé Napkozi Otthonos Ovoda
sziiloi szervezetének véleménye az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol.

A sziiloi szervezet megismerte az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat. Véleménylink
szerint a szabalyzat attekinthetd, fejezetei jol tiikrozik az intézmény mikddését. Biztositjak a
torvényes €s zavartalan milkodést. Figyelembe veszi a sziiléi és gyermeki jogokat, érdekeket.

Megteremti €s biztositja gyermekeink harmonikus fejlédésének feltételeit.
A sziiloi szervezet véleményezési jogaval élt:
Tamogatja a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9. sz. Napraforgd Napkozi Otthonos Ovoda

156/30/2013. szam modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasat.

Budapest, 2013. jinius

Santa Lajos

Sziilbi szervezet elndke
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Melléklet



Munkakori leiras - Ovodavezetd
Név:
Munkakorének megnevezése/kinevezés szerint
Szervezeti egység megnevezése: Ovoda
Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: Budapest Jozsefvirosi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete
Egyéb munkaltaté jogkér gyakorléja: Budapest Jozsefvarosi Onkorméanyzat polgarmestere
Kinevezés mddja: vezetdi palyazati eljaras utjan
Magasabb vezet6i megbizas idétartama: 2012. 12. 20- 217. 07. 31.

Helyettese: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban megnevezett vezet6-helyettes.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Az dvodavezetd az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdje, tevékenységével felelds az 6voda
szakszerl és torvényes miikodéséért.

Alapveto feladata a pedagdgiai iranyitas, személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi €s taniigyigazgatasi
feladatok ellatasa.

Feleldsségi korében gondoskodik a neveld munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.
Végrehajtja a Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete és polgarmestere — mint munkaltatd —
altal meghatarozott feladatokat, kozremiikodik a fenntartdi dontések el6készitésében.

o Elokésziti, megszervezi az &6voda nevelési programjanak kialakitasat, elkésziti vagy
elkészitteteti, neveldtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, majd a sziiloi
szervezet véleményezési jogat biztositva a nevelOtestiilettel elfogadtatja. Amennyiben a
nevelési program rendelkezéseinek érvénybelépése tobbletkdltséget igényel, a fenntarto,
miukodtetd egyetértését kéri.

e FElkésziti az éves munkatervet, melyhez eldzetesen kikéri a fenntarto, 6vodaszek, valamint az
ovodai sziilo1 szervezet véleményét , majd azt a nevel6testiilettel elfogadtatja.

o FElo6késziti, aktualizalja, illetve elkészitteti az intézmény belsd szabalyzatait.

e Eldkésziti a hazirend, SZMSZ tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol €s egyetértéssel
vald elfogadasarol. Amennyiben az SZMSZ rendelkezéseinek érvénybelépése
tobbletkoltséget igényel, a fenntartd, miikodtetd egyetértéseét kéri.

e A nevelGtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai csoportokat.

e Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét.
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e Tajekozodik, majd javaslatot tesz az dvodai nyari és téli szlineteltetéséhez, a nevelés nélkiili
munkanapok tartalmanak megszervezéséhez.

e Megszervezi a gyermek 6vodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet. Naprakészen
vezeti az 6vodai torzskonyvet.

e A gyermek nevelésével kapcsolatos, a jogszabalyokban meghatarozott feladatainak eleget
tesz.

e Gondoskodik a nevelOtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a neveldtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidaramlast.

e Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kozponti €s odvodai
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirdsdnak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

e Tamogatja az dvodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési
program és beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

e Ellendrzi a neveldmunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

o A vezetdk és felelosok beszdmoldi alapjan nevelési év végén, valamint a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli, illetve értékelteti a neveldtestiilet munkajat, az
értékelést veliik elfogadtatja.

e Biztositja a munka — és tlizvédelmi eldirasok betartasat.

e Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

e Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a munkatarsak munkajat.

e Szervezi a sziil6i kozdsséggel vald kapcsolattartast.

e Gondoskodik mindazon feladatok végzésérdl, melyet jogszabdly, illetve a fenntartd
onkormanyzat az intézményvezetd hataskorébe utal.

A mas vezetdkre, illetve kollégakra atruhazott hataskoroket az intézmény az intézmény szervezeti €s

miukodeési szabalyzata tartalmazza.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:
Torekszik az 6voda dolgozoinak alapos megismerésére, fejlddésiik eldsegitésére és elismerésére, a
neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok megerdsitésére.
eElkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjdn a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
¢ Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az 6voda dolgozoit, gyakorolja felettiik a

munkaltatoi jogkort.
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e Elkésziti, az 6voda vezetOségével ¢€s az Ovodapedagdgusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonboz6 felelésok munkakdri leirdsat, és ha sziikséges modositja azokat.

e Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.

e[ cfolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

e Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

e A dolgozokkal és a gyermekekkel kapcsolatos informéciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezései szerint megorzi.

¢ Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasardl.

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

e Szervezi az dvoda ligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tdjékozodik és intézkedik a jogszabalyok neveldtestiiletben vald
megismertetésérol és végrehajtasarol.

¢ A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érintd kérésekre.

¢ Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

¢ Az 6vodadhoz érkezd iigyiratokat naprakészen iktatja és megszervezi azok megfelelé hataridén
beliil torténd elintézését.

e Gondoskodik az irattari terv elkészitésérdl a szabalyok szerinti iratkezelés érdekében, elrendeli
¢s ellendrzi az iratok selejtezeését.

Miikodéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:
Onalldan miikodd koltségvetési szerv, kozintézmény.

e Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefiiggd beszdmolok, mérlegek valos tartalmaért.

e Betartja a TA-TI-KA Napkozi Otthonos Ovodéaval 2012. december 31-ig, ezt kovetSen 2013.
januar 1-t6l a Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozponttal kotott megallapodast, amely a két
koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérdl szol. Betartja az
ebben foglaltakat, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

eFelelés a normativa igénylés és elszdmolds feladatainak ellatasaért, a jogszabalyokban
meghatarozottak alapjdn a nyilvantartdsok naprakész, valos vezetéséért, a pontos

adatszolgaltatasért, a hataridok betartasaért.
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e A fenntart6 jovahagydsa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat.
eFelelds az onalléan gazdalkodo 6voda vezetdjével egyiitt a karbantartasi terv elkészitéséért,
végrehajtasaért.
eFolyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.
eEvente beszamol a koltségvetés teljesitésérl a fenntartd, illetve a belsé szabalyzatok
rendelkezései szerint.
e Gondosan 0rzi ¢és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont.
e Biztositja, hogy a koltségvetési szerv miikodése és gazdalkodasa soran megfeleljen a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményeinek.
Kozvetlen munkakapcsolatok:
Az dvodavezetd vezetési feladatait az 6vodavezetd-helyettes(ek)kel egyiitt gyakorolja. A munka és
felelosség megosztasrol munkakori leirdsban rendelkeznek. Helyetteseivel kozdsen elkészitett rend
szerint tartdzkodik az 6vodaban. Egylittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljék,
minden [ényeges eseményrdl, ligyrél egymast kdlcsondsen tajékoztassak.
Igénybe veszi a Jozsefvarosi Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat és Szakmai Szolgaltatd Intézmény,
a Jozsefvarosi Csaladsegitd ¢és gyermekjoléti Kozpont segitését.
Az 6vodavezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
Az ovodan beliil:
a szakmai munkak6zosségekkel,
a munkaltat6 érdekvédelmi szervezetekkel
az ovodan kiviil:
a fenntarto illetékes vezetdjével, bizottsagaval, a Polgdrmesteri Hivatal tigyosztalyaival,
az 6vodaszékkel,
a szlil61 munkakozosségével
a sziil6kkel, az 6voda érdekében létrehozott alapitvany kuratdériumaval,
a keriiletben miikodo tobbi kdzoktatasi, kozmiivelddési, szocidlis intézménnyel,
a pedagdgiai szak- €s szakmai szolgaltatast végzo intézményekkel,
az 6vodat tamogat6 helyi tarsadalmi szervezetekkel,
onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal,
Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal.
Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezden elismerem.
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Név:

Munkakori leiras — 6vodavezeto helyettes

Munkakore: 6vodapedagodgus, vezetd helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:

Szakképesitése: Ovodapedagdgus

A helyettesités rendje: Az 6vodavezetovel tortént egyeztetés alapjan

A munkakdéri leiras idébeli hatalya: 2012, augusztus 3-t6l visszavonasig

A ovodapedagogus munkaideje. 40 ora

Kotelezo oraszama: 24 ora

Munkarendje: heti valtasban; délel6ttds miiszakban 7-12-ig, délutanos miiszakban 11,30-16,30-ig

Ugyeleti beosztasa: Reggeli tigyelet: 6- 7 ig, Délutani tigyelet: 16,30 — 17,30 —ig

(az ovodapedagogusi feladatok mellett)

Vezeto helyettesi feladatai

1. Pedagogiai feladatok:

Az o6voda éves pedagogiai tervének elokészitésében vald részvétel. Informacionyujtés,
kolesonos tajékoztatas.

Részvétel a vezetdségi megbeszéléseken, kdlcsonds téjékoztatas.

Nevel6i, munkatarsi értekezletek anyaganak eldzetes megbeszélése, alkalmanként annak
tartasa.

Sziikség szerint, lehetdségekhez mérten folyamatosan kapcsolédjon be a vezetd
csoportellendrzd tevékenységébe.

Unnepélyek szervezése, ellenérzése.

Pedagogiai adminisztracio ellendrzése (munkafegyelmi szempontbol, iddre, ill. naprakész.)
Egyéni tovabbképzések ellendrzése.

Intézményi €s keriileti tapasztalatcserék bonyolitasa és ellendrzése.

Sziil6i Munkak6zdsség szervezése, tematika Osszedllitdsdban segitségnytjtas.

Csoport sziil6i értekezletek ellendrzése.

Iskolaval valo kapcsolat bonyolitésa.

Tarsszervekkel valo egyiittmiikodés segitése.

Dajkak tovabbképzésének megszervezése.
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1.

Munkaiigyi feladatok:

Ovodapedagdgusok munkaidé beosztasanak elokészitése.

Ovodapedagogusok helyettesitési oraszamanak napi beosztasa.

Személyi nyilvantartas vezetésének ismerete.

Dajkak munkaid6 beosztasa. Helyettesités megszervezése.

Dajkék munkdjanak ellendrzése, esetenként munkaszervezési problémak megbeszélése.

Illetményiigyek:

Szabadsagolasi terv elkészitése

Gazdalkodasi feladatok:

Fejlesztési terv eldkészitésében valod részvétel.

Koltségvetés megtervezésében valo részvétel.

Igények sziikség szerinti felmérése.

Konyvtar fejlesztése, irdnyitasa.

Leltarozas az adott egységen beliil, leltar felvételi jegyzOkonyv elkészitésében valod részvétel.
Selejtezés elokészitése.

Javitasi munkak jelzése.

Sziikség szerinti részvétel az étkezési dijak beszedésében.

Konyhéval kapcsolat tartésa.

Eteladagok ellendrzése.

Taniigv-igazgatasi feladatok:

Kornyezettanulmany ilitemezésének elkészitése.
Felvételi elojegyzés.
A gyermekek csoport beosztasadnak elkészitésében valo részvétel.
Gyermekek mulasztasi napldjanak ¢€s felvételi adatainak egyeztetése.
Baleseti jegyzokonyv elkészitésében valo részvétel.
Munka és tlizrendészeti szemlén vald részvétel.
Evi statisztika elkészitésében valo részvétel.
Iskolaérettségi vizsgalat lebonyolitasa.
Kapcsolatok:
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, megbeszéléseken és legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara.

Részt vesz a “Szakmai munkak6zdsség” munkajaban.
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10.

11.

Jo munkatarsi kapcsolat kialakitdsdra torekszik valtotarsaval, és az o6voda valamennyi
dolgozdjaval.
Pedagobgiai tevékenységével segiti a csalad €s az 6voda hatékony egyiittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatasok, kozods programok stb.)
Bizalmas informaciok kezelése:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli.
A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait érinté informacidkat megdrzi —
eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
Munkakériilmények:
Hivatalos tligyek intézéséhez a telefon, az adminisztraciés munkdjadhoz informatikai
berendezés, a szakmai munkdjahoz sziikséges konyvtar és szertar rendelkezésre all.
Felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszert, szakszerii és hataridoben torténd elvégzésére, a
munkarend, munkafegyelem ¢s munkavédelmi, tizvédelmi eléirdsok betartasaért.
A munkakori feladatok meghatarozasa 2012. augusztus 3. napjan lép hatalyba és akkor
veszti érvényét, ha
¢ Az intézmény egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
e Beosztasbeli vagy munkakori valtozés kovetkezik be,
e Vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakéri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorébe 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és a feladatkort nem érinti.
A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €és a felek k6zds megegyezéssel torténd

alairasa — napjan lép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

A munkakori leirast kiadta.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Munkakori leiras — 6vodapedagogus
Név:
Munkakore: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkakorhoz sziikséges végzettsége:
Szakképesitése: Ovodapedagdgus
A helyettesités rendje: Az 6vodavezeto-helyettessel tortént egyeztetés alapjan torténik
A munkakdéri leiras idébeli hatalya: 2012, augusztus 3-t6l visszavonasig
Az 6vodapedagogus munkaideje heti: 40 ora
Kotelez6 6raszama: 32 6ra
Munkarendje: heti valtasban: délel6ttés miiszak: 7-13,30; délutanos miiszak: 10-16,30; reggeli

igyelet esetén: 6-12,30; délutani ligyelet esetén: 11-17,30

Részletes munkakori leirdas

1 Az 6vodapedagogus pedagogiai feladatai:

e Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elvek érvényesitése.

e Komplex Prevenciés 6vodai Programunk megvalositasdban vald aktiv részvétel.

o A vilagnézeti semlegesség biztositasa.

e A torvényben eldirt tovabbképzési 6raszam teljesitése, ebbdl kdvetkezden tovabbképzésen valo
részvétel.

e A szakmai 6nképzésre folyamatosan forditson gondot.

e A gyermekcsoportban toltse kotelezd Oraszamat, megfelelden elokészitett tevékenységeket,
tanulasi folyamatokat, ismeretszerzési lehetdségeket biztositson a gyermekek szamara.

e [egyen tudatdban annak, hogy a gyermeknevelés meghatarozo egyénisége, modell, esetenként
példakép a gyermek el6tt.

o A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési folyamatban.

e A vele kapcsolatba keriild személyekkel szemben érvényre juttatja tiszteletét, probléma és
feladatérzékenységét.

o Kifejezésre juttatja miiveltségébdl fakado etikus, esztétikus magatartasat ovodan beliili és
kiviili ¢életben egyarant.

e A gyermek fejlddését nyomon koveti, tapasztalatairdl a sziilot tdjékoztatja, rendszeresen tart
fogaddorat (havonta egyszer) valamint sziil6i értekezletet, évente 3 alkalommal.

¢ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
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Felismeri a gyermeknél a pozitiv vagy negativ irdnyban eltérd képességeket,

személyiségvonasokat — képzettségbdl fakadoan rendelkezik az ide vonatkozo specialis

eljarasokkal.

Rendelkezik a gyermek adottsagaibol eredd massag tiszteletben tartasaval, tolerancidval.

Tudja, hogy a képességek egy adott gyermek esetében is polarizaltak, a gyermek fejlédése

egyenetlen, ezért alkalmazni tudja a gyermeknél a differencidlt nevelés modozatait:

felzarkdztatas — tehetséggondozas.

Rendelkezik a gyermek irant megnyilvanuld egyiitt érz6. Oda- és rafigyeld szeretetteljes

magatartassal.

Taniigy-igazgatasi teenddi:

Szakvéleményt ad a tankdteles kora gyermekrdl, a vezetdvel, a sziilovel és a nevelbtestiilettel
egyeztet, és alairja azt.

Megbizas alapjan kapcsolatot tart az altalanos iskoléval.

A gyermek iskolaba iratasi teend6irdl tajékoztatja a sziiloket.

3 Adminisztracids és egyéb teendoi:

A gyermekcsoport naplojat a pedagogiai program szerint naprakészen vezeti. Elkésziti a
gyermekcsoport:
~Nevelési tervét — a csoport éves szokds, szabalyrendszerét (célok, feladatok, melyet a
nevelési év folyamadn, illetve év végére szeretnének elérni, megvalositani)
Ertékelés: félévkor és év végén.
~Eves tervét — tevékenységi teriiletek éves anyagat.
Vezeti a “fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi.
Felmérés: év elején és év végén, de vezetése folyamatos
Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési tervet készit.
Kiindulopont: a fejlettségmérd lapok eredménye, a hidnyossagok rogzitése, illetve
fejlesztési feladatok meghatirozasa — éves szinten.
Ertékelés: félévkor és év végén.
Vezeti “A fejlesztés tematikdja” nyomtatvanyt, mely a gyermekenkénti konkrét fejlesztést, ill.
annak tapasztalatat rogziti.
Neveltségi szint
Felmeérés: év elején és év végen.
Egyéni feljegyzések: folyamatos vezetés a gyermek fejlddésével kapcsolatban (legalabb

kéthavonta egyszer)
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e Megtervezi és vezeti a heti litemtervet, valamint a gyermekek mozgasfejlesztését a szabad
jatékban.

e A gyermekcsoport mulasztasi napldjat pontosan vezeti — egy-egy nevelési év lezarasakor az
ovoda vezetdjének, vagy helyettesének megfelelden kitoltve személyesen leadja.

e A gyermekrdl szilikség szerint véleményt ir (szakértdi, vagy rehabilitaciés bizottsag stb.
szdmara)

e A csoport dokumentumaiért feleldsséggel tartozik barmilyen okbol torténd tavolléte alatt is.

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit még a vezet6 a feladatkdrébe utal.

Egvéb feladata:

Egvéni megbizatasok

Gyermekvédelmi megbizott

Udvar felel6s

4.Kapcsolatok:

A neveldtestiilet tagjaként rész vesz a nevel6i értekezleteken, megbeszéléseken és legjobb
tudésa szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.
Részt vesz a “Szakmai munkakdz0sség” munkajaban.
Jo munkatarsi kapcsolat kialakitasara torekszik valtotarsaval, és az Ovoda valamennyi
dolgozojaval.
Pedagogiai tevékenységével segiti a csalad és az 6voda hatékony egylittmitkddését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatasok, kozos programok stb.)

Bizalmas informaciok kezelése:
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.
A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait érintdinformaciokat megdrzi —
eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.

Munkakoriilmények:
Hivatalos tgyek intézéséhez a telefon, az adminisztraciés munkajahoz informatikai
berendezés, a szakmai munkdjahoz sziikséges konyvtar és szertar rendelkezésre all.

Felelds a feladatkorébe utalt munkdk tervszeri, szakszer(i €s hataridében torténd elvégzéséért, a

munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A munkakori feladatok meghatarozasa 2012. augusztus 3. napjin 1ép hatalyba és akkor

veszti érvényét, ha

e azintézmény egészEt, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
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e beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
e vagy a jogviszonya megszlnik.

9. A munkakéri leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkdrében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és a feladatkort nem érinti.

10. A munkakori leirds modositasdt mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositds az irdsba foglalds - és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

A munkakori leirast kiadta:
6vodavezetd
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

ovodapedagdgus
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Név:

Munkakori leiras — felzarkoztato pedagogus

Munkakore: felzarkoztatdo 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:

Szakképesitése: Ovodapedagdgus

A helyettesités rendje: Az 6vodavezeto-helyettessel tortént egyeztetés alapjan torténik

A munkakdéri leiras idébeli hatalya: 2012, augusztus 3-t6l visszavonasig

Az 6vodapedagogus munkaideje heti: 40 ora

Kotelezo oraszama: 32 ora

Munkarendje: allando délel6ttos; Beosztasa: 7 — 13,30

RESZLETES MUNKAKORI LEIRASA

1. Pedagogiai feladatai:

Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott elvek érvényesitése.
Komplex Prevencios 6vodai Programunk megvalositdsdban valé aktiv részvétel.

A vilagnézeti semlegesség biztositasa.

A torvényben el0irt tovabbképzési 6raszam teljesitése, ebbdl kovetkezden tovabbképzésen
val6 részvétel.

A szakmai 6nképzésre folyamatosan forditson gondot.

Kotelezd oraszama ala tartozd feladata: a gyermekekkel valo differencialt egyéni ill. kis
csoportos foglalkozas. Megfelelden eldkészitett tevékenységeket, tanulasi folyamatokat,
ismeretszerzési lehetdségeket biztositson a gyermekek szamara.

Szorosan miikddjon egyiitt az d6vodapedagogusokkal, a Nevelési Tanacsado logopédusaval,
pszicholdgusaval.

Legyen tudatdban annak, hogy a gyermeknevelés meghataroz6 egyénisége, modell,
esetenként példakép a gyermek elott.

A csalad mellett és nem helyette, partnerként vesz részt a nevelési folyamatban.

A vele kapcsolatba keriild személyekkel szemben érvényre juttatja tiszteletét, probléma és
feladatérzékenységét.

Kifejezésre juttatja miiveltségébdl fakadod etikus, esztétikus magatartdsat dvodan beliili és

kiviili életben egyarant.
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A gyermek fejloddését nyomon koveti, tapasztalatairdl a sziilot tdjékoztatja.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

Felismeri a gyermeknél a pozitiv vagy negativ irdnyban eltérd képességeket,
személyiségvonasokat — képzettségbdl fakaddan rendelkezik az ide vonatkozd specidlis
eljarasokkal.

Rendelkezik a gyermek adottsagaibol eredd massag tiszteletben tartdsaval, toleranciaval.
Tudja, hogy a képességek egy adott gyermek esetében is polarizaltak, a gyermek fejlddése
egyetlen, ezért alkalmazni tudja a gyermeknél a differencidlt nevelés modozatait:
felzarkoztatas-tehetséggondozas.

Rendelkezik a gyermek irant megnyilvanuld egyiitt érz6, oda- és rafigyeld szeretetteljes

magatartassal.

2. Adminisztracids és egyéb teendoi:

Haladasi naplot vezet.

“Fejlettségmérd szempontjai”, alapjan az 6vondk altal jelzett gyermekek képességeinek
felmérése.

Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési tervet készit.

Kiindulopont: a fejlettségmérd lapok eredménye, a hidnyossagok rogzitése, illetve a
fejlesztési feladatok meghatarozasa — éves szinten.

Ertékelés: félévkor és év végén.

Vezeti “A fejlesztés tematikdja” nyomtatvanyt, mely a gyermekenkénti konkrét fejlesztést, ill.
annak tapasztalatat rogziti.

A gyermekrdl sziikség szerint véleményt ir (szakértdi, vagy rehabilitacios bizottsag, stb.

szamara).

A fentieken kiviil elvégez minden olyan feladatot, amit még a vezetd a feladatkorébe utal.

3 Kapcsolatok:

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, megbeszéléseken és legjobb
tudasa szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

Részt vesz a “Szakmai munkak6zosség” munkajaban.

Jo munkatérsi kapcsolat kialakitasara torekszik az 6voda valamennyi dolgozdjaval.
Pedagogiai tevékenységével segiti a csalad és az 6voda hatékony egyiittmiikodését (igény

szerint: részt vesz sziildi értekezleten, igény szerint fogaddorat tart stb.)
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4 Bizalmas informaciok kezelése:
e Az intézmény miikodésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.
o A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informaciokat megorzi —
eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
5. Munkakoériilmények:
e Hivatalos iigyek intézéséhez a telefon, az adminisztracids munkajahoz informatikai
berendezés, a szakmai munkdjahoz sziikséges konyvtar és szertar rendelkezésére all.
6. Felelds a feladatkorébe utalt munkak tervszeri, szakszerii és hataridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

7.A munkakori feladatok meghatarozasa 2012. augusztus 3. napjan lép hatalyba és akkor veszti

érvényét, ha
e az intézmény egészEt, vagy a szervezeti egys€g szervezetét érintd valtozas,

e beosztasbeli vagy munkakori véltozas kovetkezik be,
e vagy a jogviszonya megsziinik.

8. A munkakori leirdst modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten
beliili 4tszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort €s a feladatkdrt nem érinti.

9. A munkakori leirds modositdsat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irdsba foglalas - és a felek k6zos megegyezéssel torténd aldirasa
- napjan lép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

A munkakori leirast kiadta:
ovodavezeto
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

felzarkdztatd pedagogus
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Munkakori leiras — nevel6-oktato munkat segitd dajka
Név:
Munkakore: dajka
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkakorhoz sziikséges végzettsége:
Szakképesitése:
A helyettesités rendje: Az 6vodavezeto-helyettessel tortént egyeztetés alapjan torténik
A munkakdéri leiras idébeli hatalya: 2012, augusztus 3-t6l visszavonasig
Az 6vodapedagogus munkaideje heti: 40 ora

Munkarendje: heti valtasban Délel6ttos miiszakban: (6-14-ig) délutdnos miiszakban: (10-18-ig)

RESZLETES MUNKAKORI LEIRASA

1. A kovetkez6 helyiségek takaritasaért és tisztasagaért felelos:
e konyha és talalo konyha, gytimoélcsmosoé helyiség, hiitészekrények helyisége,
e a foldszinten és az elsé emeleten feln6tt we, folyoso.
Munkavégzés kozben betartja a munkavédelmi-, tlizvédelmi- és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.
Feladata:
A HACCP eldirdsainak betartasa mellett:
e tizorai — ebéd — uzsonna atvétele,
e mennyiségi, mindségi ellendrzése — adminisztralasa,
e cldirasoknak megfeleld elhelyezése, tarolasa.
Napi feladatai:
e Kiadagolja a tizorait — ebédet — uzsonnat.
e Nyari id0szakban (déleldtt és délutan) az I. udvar teraszahoz késziti a gyermekcsoportoknak a
vizet, a gyermekek poharait. Hasznalat utan elmosogatja azokat.
e Talalaskor az ¢telmintakat datummal, alairassal ellatva a hiitdszekrénybe teszi, ¢és
48 6raig tarolja. Gondoskodik az ételmintas tivegek el6iras szerinti kifézésérdl.
e Etkezések utan az edényeket a higiéniai elirasoknak megfeleléen elmosogatja, és a helyére
teszi.
~  Fehér edények mosogatasa harom fazisban:

- elotisztitas,
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- elso fazis: zsiroldas,

- masodik fazis: fert6tlenités,

- harmadik fazis: 6blités,

- szaritas.
~  Fekete edények mosogatdsa a kijelolt mosogatoban.
A fert6tlenitészerek mindség-megorzési idejét folyamatosan figyelemmel kiséri (pl. a hypo
esetén ez csak 3 honap). A mindség-meglrzési id6 lejarta utan a fertOtlenitOszerek
takaritdshoz, mosogatashoz nem hasznalhatok.

e Mosogatas utan kimossa, fertdtleniti a mosogatokat (ebéd utdn valamennyi mosogatot), attorli
(sziikség esetén lemossa) az asztalokat, mikrohullamu stitot,
gaztiizhelyt.

e A mosogatashoz hasznalt eszkozoket naponta fertétleniteni kell kifozéssel, vagy
fert6tlenitészerben valo aztatassal.

o Kitakaritja, felmossa a konyha helyiségeit. A takaritdshoz hasznalt eszkozdoket is naponta
fert6tleniti.

e Fokozott figyelmet fordit a megfeleld (jelolt) eszkozok hasznélatara: vagodeszka, kés, szeleteld
gép stb.

Heti takaritasi feladatai:

e Hetente egyszer, illetve lathaté szennyezddésiik alkalmaval nagytakaritast végez: lemossa a
butorokat, leolvasztja, kitisztitja a hiit6-, és a mikrohullamu siité belsd terét, kavéfézot,

szendvicssiitot, gaztlizhelyt (siitdt), konyhaszekrényeket stb.

Havi takaritasi feladatai:
e Havi nagytakaritds alkalméval lemossa a csempét, csOvezetékeket, fiitOtestet, ajtokereteket,
ajtokat, ablakkereteket stb.
e FElvégzi az evéeszkdzok intenziv tisztitasat (surolasat).
Eves takaritdsi feladatai:

e Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett, minden feliiletre kiterjedden végzi.

Az 6vodavezetd utasitasi jogkorét gyakorolva, a munkakortdl eltérd feladatok ellatasara is felkérheti
a dolgozot.
2. Bizalmas informaciok kezelése:

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.
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e A gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi —
eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
3. Felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszeri, szakszerti és hatdridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

4. A munkakori feladatok meghatarozasa 2012. augusztus 3. napjan lép hatalyba ¢s akkor

veszti érvényét, ha

e azintézmény egészét, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

e Dbeosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

e vagy ajogviszonya megszinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében Iényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakdri leirdst modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és a feladatkdrt nem érinti.
A munkakori leiras modositdsit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A moddositas az irasba foglalas - és a felek kozos megegyezéssel torténd alairasa -
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

A munkakori leirast kiadta:
6vodavezetd
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

dajka
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Munkakori leiras — nevel6-oktatomunkat segito (0vodatitkar)
Név:
Munkakére: ovodatitkar
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Munkakorhoz sziikséges végzettsége:
Szakképesitése: pénziigyi szakiigyintézo
A helyettesités rendje: Az 6vodavezeto-helyettessel tortént egyeztetés alapjan torténik
A munkakdéri leiras idébeli hatalya: 2012. december 1-t6l visszavonasig
Az 6vodapedagogus munkaideje heti: 40 ora

Munkarendje: allando délel6ttés Beosztasa: 8.00-16.00

RESZLETES MUNKAKORI LEIRASA

Feladata:
1. Munkaiigyek, bériigyek:
e KIR 3 program haszndlata, kezelése:
~ Alkalmazasok, szerzédések, munkaviszony megsziintetések elkészitése.
~ Adatfelvételi lap kitoltése, munkdban t61tott idok alapjan munkaviszony kezdetének
kiszamitasa, megallapitéasa.
~ Kotelezd emelések, magasabb kulcsszamba torténd eldlépések vezetése, arsorolasok
elkészitése.
e Jelenléti iv készitése, vezetése.
Jelenléti iv lezarasa: - az alairasok ellendrzése - az 6raszdmok Osszesitése, -az adatok kigytijtése
(du. potlék, hidnyzas, tilmunka)
e Szabadsag megallapitasa. Szabadsag nyilvantartd lapok folyamatos vezetése, a jelenléti ivvel
valo egyezés ellendrzése. Szabadsag engedély kitdltése, aldiratasa.
e Tavolmaradas, tulora jelentés elkészitése. Helyettesitési naplo vezetése, jelenléti iv adataival valo
egyezdsége.
o Iktatas, iratok tovabbitasa, postazas.
2. Etkezés téritési dijak:

o FEtkezés téritési dijak megéllapitasa, “nyilatkozat” nyomtatvanyok kezelése.
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o Etkezési program haszndlata, kezelése:
Etkezés téritési dijak beszedése, adminisztralasa — pénzfeladas.
Etkezés lerendelések, jovairasok vezetése.

e Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése.

3. Intézményi gazdalkodas:

e Kozponti nyilvantarté altal kiadott alleltarak pontos vezetése.

e Munkaruha, védéruha nyilvantartasok vezetése.

e Szobaleltarak vezetése.

o Leltarozas, készlet ellenOrzés.

1

Decemberi nagyleltar elokészitése, lebonyolitasa.
~ Selejtezési jegyzOkonyv elkészitése.
~ A selejtezéshez sziikséges miiszaki papirok beszerzése.
~ A leselejtezett eszkozok kiirdsa a leltarbol.
~ A lomtalanités ellenérzése.
o Koltségvetés elkészitésében valo részvétel.
4. Készpénzkezelés, nyilvantartas:
e Az elldtmany felhasznaldsa mindig az 6vodavezetdvel valé megbeszélés alapjan torténik.
e Rovat elszamolasi iv pontos, szabalyos vezetése.
5. Taniigy-igazgatasi feladatok:
e Ovodai torzskonyv vezetése
e Baleseti jegyzokonyv elkészitésében valo részvétel.
o FEvi statisztikai jelentések elkészitésében valo részvétel.

rom

Az ovodavezetd utasitasi jogkorét gyakorolva, a munkakortdl eltérd feladatok ellatasara is felkérheti
a dolgozot.
6. Bizalmas informaciok kezelése:
¢ Az intézmény miikddésével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli.
o A gyermekek, a sziil6k és a munkatarsak személyiségi jogait €érintd informacidkat megorzi —
eleget tesz a titoktartasi kotelezettségének.
7. Munkakoriilmények:
e Hivatalos tligyek intézéséhez a telefon, az adminisztracids munkdjahoz informatikai

berendezés, a szakmai munkajahoz sziikséges konyvtar és szertar rendelkezésére all.
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8.Felelos a feladatkorébe utalt munkak tervszerti, szakszerli és hataridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.

9.A munkakori feladatok meghatirozasa 2012. december 1. napjan 1ép hatialyba és akkor veszti

érvényét, ha

e azintézmény egészEt, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

e Dbeosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

e vagy a jogviszonya megsziinik.
10 A munkakori leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa
mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirast
modositani, amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili
atszervezés esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és a feladatkort nem érinti.
11 A munkakoéri leirds modositdsat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irdsba foglalas - és a felek kozds megegyezéssel torténd alairasa -
napjan lép hatdlyba, a korabbi leirds helyébe.

A munkakori leirast kiadta:
ovodavezetd
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

ovodatitkar
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Név:

Munkakori leiras- pedagogiai asszisztens

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkakorhoz sziikséges végzettsége:

Szakképesitése:

A helyettesités rendje: nincs

A munkakdéri leiras idébeli hatalya: 2013. szeptember 1-t6l visszavonasig

Az 6vodapedagogus munkaideje heti: 40 ora

Munkarendje: allando délel6ttés Beosztasa: 8.00-16.00

Részletes munkakori leirasa:

1.Szakmai feladatok

Az oktatasi asszisztens tevékenységével segiti az Ovodapedagdgus oktatéi munkdjat,
gondozasi feladatok ellatasaval a gyermekek mindennapi életben valo boldoguldsat konnyiti
meg, a kiilonb6z0d linnepi és szabadidds programok szervezése soran kiséri, és tevékenyen
részt vesz a programokban. Ellatja az 6vodapedagogus irdnyitdsa mellett a gondozasi

feladatokat.

A gyermekek le- és feloltoztetésében, tisztalkodasaban, valamint a napi étkezések

gordiilékenyebb lebonyolitdsaban tevékenyen részt vesz.
Kiviszi az 6vodapedagogussal levegdzni a gyermekeket az udvarra, jatszik veliik.

Napkozben feliigyeli és segiti az dvodapedagodgus irdnyitasa mellett a gyermekeket a

feladatok megoldasaban.

Segit a sportrendezvények lebonyolitdsaban, a gyermekek linnepeinek szervezésében és

lebonyolitasaban a gyermekek tartalmas jatékidejének eltdltésében.

Elkiséri a gyermekeket a kiranduldsokra, sport rendezvényekre, szinhidz-, mizeum- vagy

uszoda-, korcsolyara.

Ovodai iinnepségek, kulturalis események esetén segit a csoportszoba feldiszitésében, illetve

részt vesz a gyermekek szereplésre valo felkészitésében.

2.Egyéb feladatok, feladatkorok

Gondozasi feladatokat 14t el, 61t6zkodésnél, étkezésnél segit.

Koétetlen jatékkozben feliigyeli a gyermekeket.
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e FElbkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket.

o Kozremikodik egyes foglalkozasok lebonyolitasaban.

e FEllatja az 6vodapedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

e Nevelési probléma, vagy betegség esetén elkiséri a gyermeket a tanadcsadoba, orvosi
rendeldbe.

o Elkiséri az 6vodapedagogus csaladlatogatasra.

e Részt vesz az dvodai tinnepélyek elokészitésében, segit feldisziteni a csoportszobat.

e Kirandulasokat, szabadid0s, kulturalis és port programokon részt vesz a gyermekekkel, segit
az 6vodapedagogusnak lebonyolitasaban.

3 Kapcsolattartas —

» az 6vodavezetdvel és helyettesével,
» aneveldtestiilet tagjaival,
» Ovodatitkarral,
» gyermekek sziileivel, hozzatartozoival, gondviseldivel
4.Felelds a feladatkorébe utalt munkak tervszerti, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a

munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasaért.
A munkakéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1ép hatalyba és akkor veszti érvényét, ha

— az intézmény egészEt, vagy a szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

— Dbeosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

— vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirdst modositani kell, ha a k6zmunkds munkakore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirdst modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés

esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és a feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds modositasat mind a kozmunkés, mind az arra jogosult vezetdje kezdeményezheti.
A modositas az irdsba foglalas - €s a felek k6zos megegyezéssel torténd aldirdsa - napjan lép hatalyba,

a korabbi leiras helyébe ...... /2013. 1ép.

A munkakori leirast kiadta:

ovodavezeto

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.
72



Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

pedagogiai asszisztens
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