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SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT

BEVEZETES

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

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében Szdzszorszép Napkizi Otthonos Ovoda
nevelOtestiilete a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-anak (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fogadja el.

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK SZABALYOK

1.1. SZMSZ torvényi hattere, célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat osszhangban van az alabbi jogszabdlyokkal:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
¢ 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)
¢ 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény modositasarol

¢ 20/2012.(V111.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI-rendelet)

e 32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek Ovodai nevelésének
iranyelveérdl

© 229//2012.(VIIL.28.) korméanyrendelet a nemzetei koznevelésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol (Vhr)
¢ 1993. évi LXXIX, torvény a kdzoktatasrol ( Kt.)
¢ 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
* 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrél szol6 térvény végrehajtasarol (Amr.)

¢ 370/2011.(XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

e 363/2012. (XI11.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol



Kapcsolddo torvények:
© 2012. évi . torvény a munkatérvénykonyveérol (Mt.)
¢ 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol (Kjt.)

¢ 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (Kjt.vhr.)

© 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasokrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

¢ 2011. évi CXIL. torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl
¢ 62/2011.(XI1.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezésrdl egyes szabalyairdl

¢ 28/2011.(VII1.3.) NGM-rendelet a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartdsarol €és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési
szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer téméju tovabbképzésérol

¢ 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol
¢ 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

® 335/2005.(X11:29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

® 1995. évi LXVIL torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérol

A rendeletben foglaltak érvényre juttatasa, az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a
zavartalan mikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményr mikodés demokratikus rendjének

garantalasa érdekében:

o Az SZMSZ célja az intézmény szervezetének milkodését meghatarozo helyi szabalyozas,

amely a magas szinvonall munkavégzés szervezeti hatterét, tovabba a partnerek

egylittmiikodését biztositja.

o Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Budapest, VIIL. keriilet Sz{iz u. 2. sz. Szdzszorszép

Napkozi Otthonos Ovoda miikédésének szabalyait, a jogszabélyok 4ltal biztositott keretek

kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.



1.2 SZMSZ hatalya (személyi, teriileti, idébeli)

o Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed. A kozintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (az

o6vodaba jar6 gyermekek kozossége, gyermekek sziilei, torvényes képviseldi), a
kozintézmény dolgozdira a kozintézményben mikodo testiiletekre (neveldtestiilet),
kozosségekre, (szakmai munkakozosség, sziildi szervezet) a kozintézmény vezetdire és a
kozintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az dvoda teriiletén munkat végzokre, illetve

azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

e Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége
az 6voda vezetdjének és minden pedagdgusanak, a neveld munkat segitd dolgozokra, egyéb
munkakorben dolgozokra, az &6vodaba jaré gyermekek sziileinek, illetve torvényes

képviseldinek.

o Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢és megtartasa azoknak is kotelessége, akik

kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban.

o Az SZMSZ ¢és a fuggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény

valamennyi 6vodasra nézve kotelez6 érvényiiek.

e A Szervezeti és Miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek
koz0s érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
- az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezeté — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat
intézkedéseket,
- egyéb jogviszonyban allokra, ill. nem &llokra, (a sziilét vagy més, nem az 6vodaban
dolgozd személyt) az ovoda dolgozodjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban

foglaltakrol.

o A7 SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed: az 6voda egész teriiletére és az 6voda altal szervezett —

a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddd — 6vodan kiviili programokra.



o A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat idébeli hatalya: Az SZMSZ-t az 6vodavezeto
eloterjesztése utan a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§(6) pontja szerint a

nevelOtestiilet fogadja el, a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasa utan, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba €s hatarozatlan idére szol.
Ezzel egyidejiileg érvénytelenné valik az intézmény el6z0 Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata.
Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a mikodés feltételeinek

valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziilok, neveldtestiilet) erre javaslatot tesznek.

1.3 Az 6voda adatai

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a rendelkezésre allo
dokumentumok alapjan az 1967. évben Budapest, VIII. ker. Tanacs VB. altal 1étesitett
(alapitott) Napkoziotthonos Ovoda (alapitaskori név) Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
(jelenlegi név) intézmény szamara a 439/2012.(X11.6.) szamu hatarozataval  kiadott  alapitd
okiratat a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény  (tovabbiakban: koznevelési
torvény) értelmében feliilvizsgalta, és az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény, az
allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szo6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a
szakfeladatrendrdl és az allamhaztartdsi szakagazati rendrdl szolo 56/2011. (XI1.31.) NGM
rendelet és a koznevelési torvény 21. § (3) bekezdésének megfeleléen az aldbbi, egységes

szerkezetbe foglalt alapito okiratat adja ki.

Alapité okiratanak szama, kelte:
A Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda legutols6 alapitd okiratat Budapest Févaros VIII. kertilet

Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete 40/2013.(11.6.) szamu hatarozataval

2013. februar 14. hatallyal hagyta jova.

Az intézmény megnevezés: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
székhelye: 1086 Budapest, VIII. keriilet Sz{iz utca 2.sz.
Telefon/fax: 06-1-33-38-173
e-mail: szazszorszep-ovi@freemail.hu
honlap: WWW.SZazsz0rszep-szuz-ovi.hu

OM azonosito: 034384

KSH szam: 16921458-8510-322-01

Torzskonyvi azonositoszam: 679253

Adoszam: 16921458-2-42

Szamlaszam: 14100000-20006749-01000001 Sberbank


mailto:szazszorszep-ovi@freemail.hu
http://www.szazszorszep-szuz-ovi.hu/

Az intézmény fenntartoja: Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat
1082Budapest, VIII. keriilet
Baross utca 63-67.sz.

Az intézmény feliigyelet szerve:  Budapest Févaros VIII. kertilet
Jozsefvarosi Onkormanyzat
KépviselO-testiilete
1082Budapest, VIII. kertilet
Baross utca 63-67.sz.

Az intézmény miikodési teriilete: Korzete: Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jozsefvaros Onkormanyzat
Képviselo-testiilete altal meghatarozott
utcai névjegyzék szerint.

Az oOvodai csoportok szama: 6 csoport
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 143 fo
Az intézmény tipusa: Ovoda

1.4.Az 6voda jogallasa

A koznevelési torvényben foglaltak alapjan 6nallé jogi személyiséggel rendelkezik.

1.5.Az 6voda gazdalkodasa

e Az 6voda 6nalldan miikodo koltségvetési szerv.

e Az intézmény vezetdje rendelkezik az 6voda alapfeladatai ellatasat szolgalo személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek eldiranyzataival, a
szakmai anyag €s eszkozbeszerzés eldirdnyzataval.

e Az dvoda pénziigyi-gazdasagi tevékenységét kiilon megéllapodas alapjan az 6nalléan miik6do
¢s gazdalkodo Jozsefvarosi Intézménymiikddtetd Kozpont (1082 Budapest, Baross u. 84.) latja
el.

e Az intézmény 0nalld bankszamlaval rendelkezik. Szdmlavezetd fiokja: Sberbank Zrt

e Az Ovoda addszama: 16921458-2-42



A feladat ellatasat szolgalé 6nkormanvyzati vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog:

A Budapest VIII. keriileti ingatlan-nyilvantartasban 35263 hrsz. alatt felvett 7138 m2 alapteriiletii

1086 Bp. Tavaszmez4 u. 17 alatt, természetben 1086 Bp. Sziiz u. 2. alatt talalhato, a Magyar Allam
tulajdonat képezd (kezeld: Budapesti Miiszaki Féiskola) felépitményes ingatlanbol 2114 m2
elkiilonitett hasznalata felépitményes ingatlanrész hasznalata (a fliggelékben szerepld helyiséglista
szerint), valamint vagyoni €rtékil jogok, targyi eszkdzok (gépek, berendezések, felszerelések,
jarmuvek) hasznalata alldeszkozleltar szerint.

A vagyon feletti rendelkezésre a Képvisel6-testiilet altal alkotott rendeletekben meghatarozott

szabalyok az irdnyadok.

1.6 Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

Bélyegzd lenyomat megnevezése: hossza
Tipusa: automata

A bélyegzényomat szdveges leirdsa:

SZAZSZORSZEP NAPKOZI OTTHONOS OVODA
1086 Budapest, Szliz utca 2.

Hasznalata a : bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva

Bélyegzd lenyomat megnevezése: kor
Tipusa: automata

A bélyegzonyomat szdveges leirasa:

SZAZSZORSZEP NAPKOZI OTTHONOS OVODA
1086 Budapest, Szliz utca 2.

Hasznélata a bélyegzd nyilvantartas rendelkezései szerint szabalyozva.

A bélyegzdket az 6voda irodajaban elzarva lemezszekrényben kell tartani.

A bélyegzoket eltiinésiik esetén érvénytelenittetni kell, melyrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
A bélyegzOk hasznélatara az ide vonatkoz6 hatalyos jogszabalyozast kell alkalmazni!

Alairasi jogok



A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda vezetdje, képviseldje, vagy az altala megbizott vezeto-

helyettes.

Az Ovodavezetd a jogszabalyban biztositott hatdskorének gyakorldsi jogat nem ruhazza at a

munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefiiggd dontések, és a gyermekfelvétellel kapcsolatos esetében.

A mar feliilvizsgalt, végleges kiadméany jovahagyasat, elkiildhetdségének engedélyezését a

kiadményozasra jogosult 6vodavezetd a kiadmany kézi vagy digitélis alairasaval hagyja jova.

Intézményvezetd alairdsa: ciiiiiiiiiiiiiiiiniiiieirriiireneeans
Csabain¢ Lampert Agnes

1.7.Az 6voda szervezeti felépitése

A foglalkoztatottak foglalkoztatdsa kozalkalmazotti jogviszony, illetve munkaviszony keretében
torténik, rajuk a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény az iranyado

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszamat a Kozoktatasi torvény 1. sz. melléklete szabdlyozza
2012. augusztus 31-ig, majd ezt kdvetden a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol .

Az intézmény engedélyezett 1étszamat az éves onkormanyzati koltségvetési rendelet rogziti.

Az engedélyezett 1étszdma: 23,0 {6



Az intézmény belso szervezeti egysége

Az intézmény egy szervezeti egységbdl all, melyet az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsként
vezet

Ovodavezetd
116

Szakmai
kozosség

Ovodavezet6-
helyettes
116

16testiilet .
neveltesile Ovodatitks

116

Nevel6-oktato
munkat segitok
8 16

2. AZ OVODA MUKODES RENDJE
2.1.A nevelés helyi rendje

Az 6vodaban a nevelési év minden év Sszeptember 1-t6]1 augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi

rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben a sziil6i szervezet

véleményének figyelembevételével.

Nyari zarva tartas

e Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas (5 hét) alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felgjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

e Az dvodai nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15-ig a sziildket tdjékoztatni kell.

e A nyari zaras eldtt 30 nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a fogadd oOvodardl, annak mikodésével kapcsolatos 1ényeges

kérdésekrdl a zarast megeldzden tajekoztatni kell.
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Az el6z06 bekezdés szerinti zarva tartas esetén, amennyiben a fogadé 6voda SZMSZ-ének illetve
a jelen SZMSZ-nek a rendelkezései jelentésen eltérnek egymastol (kiillondsen, a nyitva tartas
kérdésében) ugy a két intézmény kiilon megallapodasban rendelkezik, hogy a zarva tarts ideje
alatt melyik, vagy milyen — jelen Szabalyzattol — eltéré szabalyok érvényesiilnek. A
megallapodas tartalmarol a sziiloket megfeleld modon — pl. a hirdetétablara torténd
kifliggesztéssel — tajékoztatni kell, és a megallapodast a jelen SZMSZ-hez csatolni kell.

Az elobbi bekezdés szerinti szabalyok szerint kell eljarni, ha az 6voda masik 6voda zarva tartasa

miatt fogadja a masik 6voda gyermekeit.

Ovodai nevelés nélkiili munkanapok

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg.

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat az dvodai nevelési év rendjére vonatkozd
munkaterv hatdrozza meg. Az idépontokrol az 6voda megfeleld6 mdédon — pl. a hirdetétablan
torténo elhelyezéssel — a nevelés nélkiili munkanap miatti zarva tartast megelézéen legalabb 7
nappal tajékoztatja a sziiloket. Egytttal fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy a tajékoztatast
kovetd 3 napon beliil, de legkésdbb a nevelési munkanapot megel6z6 3. napig jelezzék az
6vodavezetonél irasban, hogy a nevelés nélkiili munkanapokon igénylik- e a gyermek
felligyeletét

Az el6z6 bekezdés szerinti igény esetén az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon biztositando a
gyermek feliigyelet sziikségességérdl az ovodavezetd dont, és amennyiben indokoltnak tartja
gondoskodik a feliigyelet biztositasarol.

A feliigyelet kérdésében hozott dontésrdl az 6vodavezetd megfeleld6 moédon —pl. a hirdetétablan
torténd elhelyezéssel — az 6vodai nevelés nélkiili munkanapot megel6zden legalabb két nappal a
sziilOket tajékoztatja.

A feliigyelet masik intézményben is biztosithatd, ha az igények alacsony szdma alapjan az

intézmények kozotti 6sszevont feliigyeleti rendszer biztositasa is elegendd.
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2.2.A nyitva tartas rendje

A nyitvatartasi id6 napi 11,5 6ra, reggel 6 oratol 17,30 6raig

Az 6voda teljes nyitvatartasi idejében 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A gyermeket 6.00 oratol 6vond fogadja, €s feliigyeletérdl 17 éra 30 percig 6vond gondoskodik.
6.30 ora eldtt illetve 17.00 6ra utan a gyermekekkel évodapedagdgus Osszevont csoportban
foglalkozik.

Az 6vodai foglalkozasok a nagycsoportosok szamdra reggel 8 orakor kezdddnek és szamukra
kotelezd. A kis-, és kozépsd csoportban 9.00-10.00 6ra kozott szervezddnek a foglalkozasok

kotott illetve kotetlen formaban.

2.3.Az 6voda munkarendje

Az intézmény hétf6tél péntekig tartdé Otnapos munkarenddel egész évben folyamatos
munkarendben muikodik. Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje
abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt az altalinos munkarend, munkasziineti napok

rendje is eltéréen alakul.

2.3.1. Avezetok 6vodaban val6 benntartézkodasanak rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 €s délutan 5 ora k6zott az dvoda vezetdjének, vagy
helyettesének az 6vodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartdzkodas rendjét havonta meg
kell hatdrozni és a hirdetétablan kozz¢ kell tenni.

Ha tartos tavollétnek nem mindsiild (rovid idejli szabadsag, betegség, hidnyzas) - két miiszakos
munkarend esetén (déleldtt, délutdn) — az egybeesé munkarend miatt az 6vodavezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartdzkodasa nem oldhatdo meg, ugy a rangidds évodapedagogus

latja az azonnali dontést igényld feladatokat.

2.3.2. Az alkalmazottak 6vodaban valo benntartozkodasanak rendje

Ovodapedagdeusok munkarendje:

A pedagogusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az 6vodavezet6-helyettes

allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval, az intézmény mitkodési rendjének fiiggvényében.
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Az 6vodapedagdgusok munkaideje heti 40 ora.

Az dvodapedagogusok heti kotelezd oraszdma: 32 6ra

A kedvezményezett munkakorok (vezetd-helyettes, kozalkalmazotti tanacstag vezetoje)

a jogszabalyoknak megfeleld kedvezményt kapjak meg.

Az dvodapedagogusnak a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében, olyan idépontban kell
megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve foglalja el a csoportot.

Az 6voda egész nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A napi munkavégzés igazolasara kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

A neveld-oktatéo munkat segité munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendije

Az 6vodéaban a neveld-oktatd munkat segitd munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az 6vodavezeto-
helyettes terjeszti eld az dvodavezetd hagyja jova.. Munkakori leirdsukat az 6vodavezetd
késziti el. Munkarendet az 6vodavezetd hatarozza meg.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa az dvodavezetd vagy az 6vodavezetd-helyettes szobeli vagy
irdsos utasitasaval torténik.

A napi munkavégzés igazolasara kotelezden eldirt jelenléti iv szolgal.

Munkarend:

— Ovodatitkar: 7.00 oratol 15.00 oraig

— pedagogiai asszisztens

A tobb miiszakos dolgozok munkarendje:

— délelottos dajka: 6.00 oratol 14.00-ig
— beugros dajka: 8.00- 16.00 6raig
— déluténos dajka: 9.30 6ratol — 17.30 oraig
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2.3.3. A gyermekek ovodaban valé benntartéozkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa idején beliil az intézményben csak egészséges, valamint az étkezési
téritési dijat befizetett gyermek tartézkodhat. A fentieken kiviil a gyermekek ovodaban valo

benntartdzkodasi rendjét a Hazirend szabalyozza, kiilonds tekintettel az 6vodakoteles gyermekekre.

2.4. Tavolmaradas, rendKkiviili tavolmaradas

2.4.1. A vezetok, alkalmazottak tavolmaradasa

e A vezetd a munkaltatdja, - az alkalmazott az 6vodavezetd felé a munkabol valo tdvolmaradasat

¢s annak okat a térvényi eldirdsoknak megfelelden 15 nappal korabban koteles bejelenteni.

e Az oOvodavezetd6 a munkaltatoja felé koteles jelenteni a munkabol valé rendkiviili

tavolmaradasat (betegség..) és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb 24 éran beliil.

e Az alkalmazott kdoteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6zo nap, de legkésdbb 24 6ran belill az 6vodavezetdjének vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérdl intézkedhessen.

e Atavollévok helyettesitési rendjét valamennyi alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

e Az o6vodavezetd akadalyoztatdsa esetén az 6vodavezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az

ovodavezetd-helyettes latja el az azonnali donteést igényld tigyekben.

e Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan
torténik.

e Az o6vodavezeto és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal

irasban adott megbizas alapjan torténik.

o Az eldz6 bekezdés szerinti megbizas hidnyaban az 6vodavezetdt a legmagasabb szolgalati
1dovel rendelkezd hatarozatlan idoére alkalmazott pedagdgus, ennek hidnyaban az dvoda titkar

helyettesiti.

e Areggel 6 6ratol 7 oraig, illetve 17 6ratol 17.30 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének

ellatasdban kézremitkddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzod rangidds 6vondk.
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2.4.2. A gyermekek tavolmaradasa

Az 6vodabol hianyz6 gyermek mulasztasat igazolni kell.
A mulasztast akkor kell igazoltnak tekinteni, ha:
e asziild a tdvolmaradast elézetesen bejelentette,
e agyermek betegség, vagy mas ok miatt nem tudott 6vodaba jonni,
e a gyermek hatdsagi intézkedés, vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott évodalatogatasi

kotelezettségének eleget tenni.

A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal vehetd be. A gyogyulast kovetéen az igazolast
az 6vodaba érkezéskor a pedagogusnak at kell adni. Fertdz6 betegség utan, valamint az évodaban
felmeriilt betegség gyanuja (pl. kiiités, 1égzési nehézség, rendszeres orrdugulas, kotohartya
gyulladés, herpesz, hurutos kohogés) esetén, csak a jogszabdlyoknak megfeleld szakorvosi
igazolassal vehetd be a kozosségbe a gyermek.

Egyéb esetben orvosi engedéllyel johet a gyermek 6vodaba 3 napon tali hianyzas esetén is.
Amennyiben nem betegség miatti hidnyzas iddszaka alatt tortént megbetegedé€s, abban az esetben is
csak orvosi igazoldssal vehetd be a gyermek.

Az orvosi igazolason minden esetben kérjiik feltiintetni a betegség elsd és utolso napjat.

A 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak értelmében, amennyiben a gyermek 7 napnal
tobbet igazolatlanul hidnyzik, az 6voda vezetdje koteles értesiteni a gyermek tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes jegyz6t és a gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tavolmaradast a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

2.5.Cimer hasznalat, lobogézasi rend

Az o6voda épiiletét a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni €s ki kell tlizni a nemzeti szinii
lobogot.
Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztan tartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek-

132/2000.(VI1.14.) Korm.rendelet- megfelel6en a vezetd felelds.
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2.6.Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalati rendje

Kotelezo intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetok a vezetdi
irodaban elhelyezett konyvespolcon, illetve az 6voda honlapjan megtekinthetd. A nyilvanossagrol,
¢s a nyilvanos dokumentumok hozzéaférhetdségérdl az 6voda minden épiiletében hirdetményt kell
jol lathato helyre kifliggeszteni. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdeklddok az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasdnak modjat a dokumentumok
végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasarol

az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan dsszehivott értekezleten.

Az 6vodavezetdi irodaban kell elhelyezni — az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyban —
e Szervezeti és mikodési szabalyzatat,
e Hazirendjét,

e Helyi pedagogia programjat.

Ezt a sziilok helyben elolvasés céljara elkérhetik.
A sziildk id6pont egyeztetés utan tdjékoztatdst is kérhetnek a dokumentumokrol. Errél a
lehetdségrol a nevelési év elso sziiloi értekezletén értesiilnek. A hazirend egy példanyat az 6vodaba

torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az 6voda belso szakmai és taniigyi dokumentumainak hasznalata

Az 6voda belsé szakmai és taniigyi dokumentumait minden érintettnek rendelkezésére kell
bocsatani. Az alapvetd dokumentumokbol, tovabba az éves munkatervbdl és belsd ellendrzési
tervbdl 6vodai csoportonként koteles az dvoda vezetdje legalabb egy példanyt biztositani a nevelési
év kezdésekor. Torvényi kotelezettség a szakmai dokumentaciodink vezetése, melyet a Pedagogiai
Program szabalyoz. A taniigy-igazgatasi dokumentumok stb., megorzési idejét a 11/1994. (VL. 8.)

MKM rendelet 4. szamu melléklete rogziti.

Kotelezden vezetendo dokumentumok évodaban:

1. Az intézményvezetd altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

» Felvételi elojegyzési naplo
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YV V.V V V V V V V VYV V

Ovodai torzskonyv

JegyzOkonyv a tanulo- és gyermekbalesetekrol

Koltségvetés (gazdasagi ligyintézdovel)

Munkakori leirasok

Dolgozék szabadsaganak nyilvantartasa

Személyi anyagok vezetése

Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

Munkavédelmi napl6 vezetése

Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

Szabalyzatok készitése ¢és feliilvizsgalata

Ovodapedagdgusok dltal vezetett nyilvantartdsok, illetve kezelt dokumentumok:

>

YV V V V

Csoportnaplo- naprakészen

Egyéni fejlédési naplo-része a csoport naplonak;
Felvételi mulasztasi naplo-naprakészen
JegyzOkonyv gyermekbalesetekrol

Munkaidd nyilvantartas

2.7.Az 6voda étkeztetés biztositasa, téritési befizetési rendje

A téritési dij megallapitasa, a fenntartoi szabalyok alapjan

Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete rendeletben szabalyozza az

étkezési téritési dij Osszegét.

A befizetés és a visszafizetés rendje, eljardsi szabdlyai

befizetés rendje

e Az éves ebédbefizetés rendje a sziildi hirdetdtablan megtalalhato.

o Az étkezési dij befizetése a honap elején két alkalommal az elére megjeldlt napokon,- hétfo -

kedd -8.00 oratol — 9.30 oraig az ligyintéz6i irodaban torténik.

e A gyermek tavolléte, betegsége nem mentesiti a sziilot az étkezéstérités napjan a befizetési

kotelezettsége alol. A kihirdetett idopontoktol eltérd idoben a hivatali ligyintézés zavartalansaga

érdekében nem all modunkban befizetést elfogadni.
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e A hatéarozattal rendelkezé gyermekek étkezését is irasban kell a sziildnek megrendelni az

irodaban.

e visszafizetées rendje

e asziild formanyomtatvany kitdltésével, indokolva kérheti vissza a téritési dij visszafizetését,
e az ¢tkezés lemondasat lezarva, az intézmény vezetdje koteles a lemondott napok és befizetések
aranyaban visszatériteni az ¢étkezési dijat. A visszafizetendd Osszeget a Jozsefvarosi

Intézménymiikodtetd Kozpontban ( 1082 Budapest, Baross u. 84) veheti fel a sziilo.

e Jemondds rendje

e Az ¢étkezés lerendelése erre a célra rendszeresitett flizetben illetve telefonon torténik . A
lerendelés atfutasi ideje: 24 o6ra, amennyiben a lejelentés reggel 8.30 oraig torténik Az aznapi
lemondasra nincs méd. Lerendelésnek az tekinthetd, ha a sziild ezt kifejezetten kéri és
meghatarozza a hidnyzas kezd6 és utolsé napjat. Betegség esetén sem automatikus a lemondas,
a sziilonek ezt kérni kell! A be nem jelentett lemondas esetén a téritési dij visszafizetésére a
sziil6 nem tarthat igényt.

e A ,Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” c. hatarozattal rendelkez6- ingyenes- gyermekek

étkezését is a gyermekek hidnyzasa esetén a sziild koteles lemondani.

A szocidlis és normativ kedvezmények, tamogatdisok feloszlasanak elvei, kérelem — elbirdlasi
eljardasi rendje
Az étkezéssel osszefiiggo kedvezmények

A mindenkori étkezési téritési dijat, az étkezéssel Osszefliggd kedvezmények megallapitasat
magasabb jogszabdly, illetve az Onkormanyzat helyi rendeletben szabalyozza, amirdl a sziil6k
tajékoztatast kapnak.
Szocialis étkezési tamogatasban részesiilhetnek azok a gyermekek, akik az aldabbiaknak
megfelelnek:
o 100 % tamogatast az kap, aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
o tartdsan beteg, vagy fogyatékos gyermekek, akik emelt 6sszegli csaladi potlékot kapnak, 50%-

0s kedvezményben részesiilnek,

o alanyi jogon minden 3 vagy tobb gyerekes csalad 50 % kedvezményben részesiil,
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o szociadlis keret terhére, étkezési tamogatasra jogosultak a mindenkori Oregségi nyugdij

minimuma alatti egy fore esé nett6 jovedelemmel rendelkezd csalddok

Tamogatas felosztasanak elve, a kérelem elbiralasanak eljarasi elve

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményt a sziilok a Gyermekvédelmi Irodatol igényelhetik, a
tamogatast évente vizsgalja feliil az iroda. A hatarozat masolatat az irodaban kell leadni!

e Harom vagy tobb gyermek esetén a mindenkori jogszabaly szerinti kedvezmény megadéasahoz a
gyermekek anyakonyvi kivonatdt, a csaladi potlékrol szolo utalvanyt, az iskolalatogatasi
igazolast (16 éven feliili gyermek esetén) be kell mutatni és a megfelelé nyomtatvanyt ki kell
tolteni.

e a szocialis keret terhére az étkezési tamogatast a megfeleld formanyomtatvany kitoltésével, a
csatolt igazoldsokkal az intézmény vezetdjénél nyljthatja be a sziild. Az igények elbirdldsa az

Onkorméanyzat Képviseld testiilete 4ltal elfogadott normativa meghatérozasa szerint torténik.

Barmelyik tamogatést igényli a csalad koteles bemutatni az igényjogosultsagat igazold hivatalos
okiratot az intézmény vezetdjének.

2.8.Az 6voda szolgaltatasai
A kdznevelési torvény alapjan kozfeladata a koznevelés, mely magaban foglalja az 6vodai nevelést.

a.) alaptevékenysége:

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

nevelését is.
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Allamhaztartasi Allamhaztartasi szakagazat megnevezése
szakagazat szama

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladatok szama, megnevezése:

Kormanyzati funkcié | Kormanyzati funkcié megnevezése

szama

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Alapszolgaltatason kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Ingyenesen igénybe vehet6 alapszolgaltatdasok:

felzark6ztatd nevelés-oktatas

sziikség esetén logopédiai foglalkozasok;
tehetség nevelés

mindennapos testnevelés, testtartasjavito torna,

hittanoktatas

2.9. Az 6voda miikodtetésének, iizemeltetésének biztositasa

A Jozsefvérosi Intézménymiikodtetd Kozpont és az ovodak kozott 1étrejott munkamegosztasi

megallapodas szerint.

3. AZ OVODA SZERVEZETE ES VEZETESE

Az 6vodavezetdt, aki egyszemélyi felelse az intézménynek a fenntartd nevezi ki, az Alapitd

Okiratban rogzitett modon.
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A koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje:

A kéltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat
KépviselO-testiilete palyazat Gitjan bizza meg a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény, a kdznevelési torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol szol6 138/1992. (X.8.) szamu Korm. rendelet, valamint a nemzetiségek

jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény figyelembevételével.

Az 6voda dolgozoit - a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott munkakordkben - a fenntartd
altal jovahagyott 1étszamban, az 6vodavezetd alkalmazza. Munkéjukat munkakori leiras alapjan

végzik.

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

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

3.1.Az 6voda vezetdségének tagjai, jogkorei, felelossége

Az ovoda vezetosége

Az 6voda vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.

A vezetOség tagjai:

—  Ovodavezetd

— Ovodavezetd helyettes

— Szakmai munkak6zdsség vezetdje
Feladata az intézmény muiikodése soran felmeriilé kérdések, feladatok, dontések elokészitése, a
végrehajtas megvitatasa, a nevel6testiilet munkdjanak osszehangoldsa a meghatarozott feladatok
megvalositasara.

A vezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
3.2. A vezetok kozotti feladatmegosztasa

Az intézmény ¢€lén az 6vodavezeto all, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével Osszefliggd

21



feladatai ellatasaban.

Az 6vodavezeto

Az dvodavezetdnek az dvoda vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a kozoktatasi torvény hatdrozza meg, mely szerint az intézményvezetd felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény mitkodésével minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe. Ellatja tovabba a mas jogszabalyok altal

a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési
és a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka

egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

Felel a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

Az O6vodavezetd felelds a kozoktatdsi informacids rendszerrel kapcsolatos téjékoztatasi
feladatokért, az oOvoda Tlgyintézésének, irat- ¢&s adatkezelésének, adattovabbitdsanak

szabalyossagaért.

Felelds az ovoda koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok  felhasznalasdnak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhato takarékossag mellett.
Az dvodavezetd kizarolagos jogkorébe tartozik:

o A nevelGtestiilet vezetése.

o A pedagbdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

o Az dvodapedagogusok munkajanak belso ellendrzése.
o Atan-ligyigazgatasi dontések meghozatala.

o A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése, ellendrzése.

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa.

o Az Ovodaszék, (amennyiben miikodik), sziildi szervezetekkel, a munkavallaloi
érdekképviselettel valo egyiittmiikodés.

o Anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.
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A munkaltatoi, tovabba,

A kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorlasa.

e Az 6vodavezetd kozvetleniil iranyitja:

©)

(@]

©)

(@]

O

A gyermekvédelmi munkat.

A munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A gazdalkodasi feladatokban részt vevo dévodatitkart, valamint

A karbantart6 gondnoki feladatokat ellatéd technikai dolgozd munkéjat.

A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

o

O

o

o

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa
A kotelezettségvallalas €s utalvanyozas
A kiadmanyozas (alairas)

A fenntart6 elotti képviselet

Az 6vodavezetd munkéjat a neveldtestiilet és a sziil6k kozossége a vezetdi megbizasanak masodik

¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az

orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az dvodavezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran

a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Ovodavezeté-helyettes

Az 6vodavezetd-helyettes vezetdi tevekenységét az vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel ellatja vezeti az intézményt.

Az dvodavezetd-helyettes a nevelési teriileten kozremiikddik a vezetd altal megallapitott

tevékenység iranyitasaban.

Felelos:
o A héazi tovabbképzések megszervezéséért,
o (amennyiben mitkddik) a szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek biztositasaért.
o a Sziiléi munkakdzésség mitkddésének segitéséért,
o a helyettesitési rendjének megszervezéséeért,
o szabadsagolasi terv elkészitéséért
o az ovoda szakmai munkdjanak segitéséért,
o asziiléi munkakozésség miikodésével kapesolatos feltételek megteremtéséért,
o az 6voda gazdasagi ligyeinek intézésével Osszefiiggd feladatokért,
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o atechnikai dolgozok munkdjanak megszervezéséért, ellendrzéséért,
Vagyonnyilatkozati kotelezettség
A 2007.évi CLILt6rvény alapjan a Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovodaban az alabbi

munkakorokben és feladatkdrokben all fenn vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség:

Koltségvetés ¢és egyéb pénzeszkozok allami, Onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasaval

Osszefliggo javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek:

- 6vodavezetd

- 6vodavezet6-helyettes
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelességét az teljesiti, aki annak esedékességekor (2 évente) valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz. A nyilatkozat elkészitésének napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl kell szamot adniuk. Valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t
naptari évben szerzett, barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelmet kell Osszegezni. Az éves
jovedelem Osszege megegyezik az éves adobevalldsban bevallott barmilyen jogviszonybol

szarmaz0, dsszes jovedelemmel. A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

. kotelezett nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a

munkaltatdjara vonatkozo6 adatokat,

. a kotelezettel egy haztartasban élo hozzatartozdjanak nevét, sziiletési helyét és idejét,

anyja nevét,

° a kotelezett és a vele egy haztartasban €10 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és

vagyoni viszonyaira vonatkoz6 adatokat.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséget megalapoz6d megbizatisat vagy jogviszonyat - az arra vonatkozo, kiilon
jogszabalyban meghatarozott megsziintetési okoktdl fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a
jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint
az e torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort,

tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

3.3.A nevelotestiilet miikodésének rendje

Az 6vodaban egy neveldtestiilet miikodik, mely az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési

kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet az,
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amelyik egységes keretbe foglalja a vezetési feladatokat és az alapfeladatokat ellatok korét, s
megteremti a kapcsolatot az egyes intézményegységek kozott.
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Kt. 56. — 57.§ -ai

hatarozzak meg.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

A A nevelési program és modositasanak elfogadasa

Az SZMSZ ¢és Hazirend és modositasainak elfogadasa

>

A nevelési év munkatervének elkészitése és elfogadasa

>

Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

>

Az intézményben vezetOi feladatokat ellatok és a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjainak, valamint az értékelés
rendjének elfogadésa

A Ateljes korti intézményi onértékelés periodusainak, modszereinek elfogadasa
A nevelGtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa
Jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben dontés

A

A

A A dontési jogositvanyok mellett véleményez0, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

Intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése
A Altalanos véleményezési jog: olyan iigyben, amely 6sszefiigg a nevelési intézmény
A mikodésével
A Kotelezd véleményeztetési jog: az egyes pedagdgusok kiilon megbizésainak elosztasa
soran, a helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A A szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok megtervezésében

A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

e A nevelGtestiilet hataskorének gyakorldsi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhédzza at.

e Beszamoltatds az éves munkaterv és a tovabbképzési terv alapjan torténik.
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3.4.A szakmai munkako6zosség miikodésének rendje

Az intézmény pedagogusai - elkiilonilt szervezeti egységnek nem mindsilé - szakmai

munkakozosségeket, mindségiranyitasi csoportot hozhatnak Iétre. A munkak6zdsség szakmai,

modszertani  kérdésekben segitséget nyujt az Ovodaban folyd neveldomunka tervezéséhez,

szervezéséhez, ellendrzéséhez, értékeléséhez. Onkéntesen szervezddd kozodsség, melynek a vezetd

nem tagja.

A szakmai munkak6z9sség vezetdje tevékenységét az dvodavezetd irasos megbizasa alapjan végzi.

A szakmai munkak6zosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja és munkaterve alapjan a munkako6zosség éves munkaprogramjat

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkadjaért
szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé

Osszefoglald beszamolot készit a neveldtestiilet szamara,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

tajékoztatni koteles a munkakozdsség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkak6zosség

tagjait.

Felel6s:

A szakmai munkakozosség, onallo, felelds vezetéséeért

A munkakozosség miikddési tervének elkészitéséért
A mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért
Az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért
A pedagogiai munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

A munkakozdsség éves munkajardl szolo értékelés elkészitéséért
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3.5.Fejlesztoi, gyermekvédelmi felelosok feladatai

Felzarkoztat6 6vodapedagogus feladatai

A kiilonb6zé okokbol felzarkoztatd, egyéni és kiscsoportos foglakozast igénylé magatartési-,

figyelem-, és tanulasi zavarral kiizd6 3-7 éves gyermekek foglalkoztatasa, felzarkoztatasa.
A felzarkoztaté 6vodapedagdgus segitdje a csoportos 6vodapedagdgusnak.

Az ovondk jelzései és az altala elvégzett szlird eljaras alapjan,, felméri és kiszliri a tanulasi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd gyermekeket. Elkésziti foglakoztatasuk beosztasat (a

csoportok napirendjéhez igazodva).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Gyermekvédelmi felelosok feladatai

A Gyvt. 17.§ (1) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot lat el az
6voda. A gyermekvédelmi feleldsok kotelesek:
o jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal,
o hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stulyos elhanyagoldsa vagy
e cgyéb mas, sulyos veszélyes ok fennallasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal eldidézett
sulyos veszélyeztetd magatartas esetén.
A gyermekvédelmi felelds ¢és a jelzérendszerben szerepld mas intézményekkel koteles
egylittmiikodni és egymast kolcsondsen tajékoztatni.
A gyermekvédelmi feladattal megbizott felelds segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi

munkdjat. Feladatai:

- Pedagbgusok, vagy sziilok jelzése alapjan a veszélyeztetd okok feltarasa

érdekében csaladlatogatdson ismeri meg a gyerekek csaladi kornyezetét.

- Gyermek bantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzzel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti

szolgalatot.
- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres, vagy rendkiviili
tamogatds megallapitasat kéri a lakohely szerint illetékes telepiilési
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onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a

tdmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasara.

- Az 6vodaban a sziil6 altal jol 1athato helyen kozz¢ teszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézmények (gyermekjoléti szolgalat, gyamiigyi iroda, stb.)

cimét, telefonszamat.

- Tajékoztatast nyujt a gyermekek részére szervezett szabadidds programokrol.

3.6.A neveldi-oktatéi munkat kozvetleniil segitok feladatai

Dajkak és pedagdgiai asszisztens

Elkiiloniilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiil6 és 6nallod jogositvanyokkal nem

rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Ovodatitkair

Az ovodatitkar (adminisztrator), a neveldtestiilettol elkiiloniilt feladattal rendelkezo
kozalkalmazott, akiknek feladata elsésorban az 6voda rendeltetésszeri miikodéséhez szolgalo

feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

3.7.A sziil6i szervezet/munkakozosség

A sziiloi munkakozosség részére biztositott jogok

o A szil6i szervezet dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o A sziilé1 munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol:

Az SZMSZ-ben foglaltak:

o a gyermekek fogadasat,

. a létesitmények hasznalatat,

o a vezetdk ¢€s a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartast,
o az innepélyek megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
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o asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,

o asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

o az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o apedagogiai programnak és a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

o a hézirend megallapitasaban

o ha az intézményben 6vodaszék nem miikodik, az intézményben folyo fakultativ hit és

vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

o panaszkezelés mddjarol a hazirend rendelkezik

Az intézmény nevelési programjat ¢és az SZMSZ-ét az iroddban minden sziild szabadon

megtekintheti.

Az 6voda vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy minden nevelési év elején (szeptemberben)
sziiloi értekezlet keretén beliil tdjékoztatast ad a sziiléknek a nevelési - pedagogiai programrol,
SZMSZ-r61, valamint a hazirendrol.

A Dbetekintés, tdjékoztatds rendjének megvaltoztatasakor, ha az intézményben 6vodaszék nem
miikodik, a sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Ha az intézményben Ovodaszék nem miikodik, minden olyan kérdésben a sziildi szervezet

véleményét kell kérni, amelyben jogszabaly vagy az SZMSZ az d6vodaszék egyetértését irja eld.

3.8.Belso helyettesitési rend

A magasabb vezetd allasti 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a vezetdi feladatok ellatasaval

irasban bizza meg a vezetd helyettest, vagy a munka ellatasara alkalmas 6vodapedagogust.

Tartos tavollétnek mindsiil a 30 napon tili hianyzas.

Az 6vodavezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a KAT elndke, ez utdbbi
akadalyoztatasa esetén pedig, a helyettesitésre az intézményben eltoltott legmagasabb szolgalati
iddvel rendelkezd 6vodapedagogus jogosult.

Intézkedési jogkore az 6voda mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval kapcsolatos
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az 6voda, mint koltségvetési szerv képviseletére (az 6voda gazdéalkodasat érintd iigyekben) az
6vodavezetd, ill. a vezetd-helyettes személyén kiviil mas nem jogosult, kivéve rendkiviili esetben,

kizarolag irdsos megbizas birtokaban.
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4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.1.A vezetés és a feladat ellatasi helyek kapcsolattartasanak rendje

e Az dvoda vezetdje egyszemélyi felelésséggel vezeti az intézményt. Ennek keretében ellatja a
kozoktatasi torvénybdl, mas jogszabalyokbol és jelen Szabalyzatbol ra haruld, a szervezet

vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e Az ovoda szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
titemezett alkalmazotti illetve neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

e Az oOvodavezetdé az 6voddban dolgozd pedagogusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a
nevelOtestiileti értekezleten, illetéleg a mindennapi munka és a foglalkozasok latogatasa soran.

A kozosségével kapcsolatos vezetoi feladataban az ovodavezeto-helyettes segiti.

4.2 A kozalkalmazotti kozosség vezetok kapcsolattartasanak rendje

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé évodapedagogusok,

valamint a neveld — oktaté munkat segitd dajkak, és az 6vodatitkar egyiittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A A kozoktatasrol sz6ldo  torvényben meghatdrozott fenntartdoi  dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az Ovoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatos, és a teljesitményértékelési rendszer
elfogadasara.

A A dajkak munkaértekezleteit az dvodavezet6-helyettes hivja a munkaterv szerint. Rendkiviili
esetben az dvodavezetd engedélyével hivhato dssze.

A Neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az Ovodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetOi palyazattal kapcsolatos értekezlet kivételével.

4.3.A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolatok
e A sziilék az dvodaval vald kapcsolatukat intézményes formaban a jogszabalyok alapjan

létrehozott sziil6i munkakozdsségeken keresztiil tartjak.
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e A sziilékkel torténd tovabbi kapcsolattartast a jogszabalyokban és jelen Szabalyzatban

meghatdrozott eseteken tul a hazirend szabalyozza.

e A nevelési, ill. pedagogiai programrol tajékoztatast a sziilok a sziiléi hirdetotablan (jol lathato
helyen) kifliggesztve olvashatnak, ill. minden honap elsé hétféi napjan fogadd o6ra keretében

érdeklddhetnek a vezetdnél, 6vodapedagodgusoknal.

A vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolat

o Az 6vodai szintl sziil6i munkakozosség vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintii igyekben a
csoport sziildi munkakdzosségének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
6vodapedagogus jogkorét meghalado ligyekben az 6vodavezetd illetve 6vodavezet6-helyettes

tart kapcsolatot.

o Az 6vodai szintl sziildi munkakozosség vezetdjét meg kell hivni a tanévnyito, illetve tanévzaro
nevelOtestiileti értekezletre tovabba az egyéb neveldtestiileti értekezletek azon napirendi
pontjainak megtargyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ a sziil6i

munkak6zdsség részére véleményezési jogot biztosit.
o A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 napnal korabbi atadasaval torténhet.

o Az 6vodavezetd az 6vodai szintli sziildi munkakozosség vezetdjét legalabb félévente irasban
vagy szoban tdjékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd

kérdésekrol.

o Az ovodapedagdgus a csoport sziildi munkakozossége képviseldjének sziikség szerint, de
legalabb havi egy alkalommal ad szdébeli vagy irasbeli  tajékoztatast a gyermekeket érintd

kérdésekrol.

4.4.Az 6vodai tevékenység ellatasaban érintett koltségvetési és egyéb szervekkel valo
kapcsolattartasanak rendje

Az 6voda a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocidlis ellatasa,
valamint a beiskoldazas érdekében ¢és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn maés

intézményekkel, szervezetekkel.
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44.1. Polgarmesteri Hivatal

A kapcsolattartas napi szinten sziikséges az intézmény miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés illetve az intézmény érdekeinek képviselete miatt. A kapcsolatot levelezés,
telefon, e-mail utjan és személyesen tartjuk.

Kapcsolattartok: évodavezetd, ovodavezeto-helyettes,

442, Jozsefvarosi Intézménymiikodtetéo Kozpont

A kapcsolattartas napi szinten sziikséges az intézmény mitkodtetése miatt. A kapcsolatot levelezés,
telefon, e-mail utjan és személyesen tartjuk.

Kapcsolattartok: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, dvodatitkar
4.4.3. Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Mdédszertani Intézmény

A sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztésének segitésében az dvodavezetd a

JEGYMKALI utaz6 gyogypedagogusanak szakmai egyiittmiikodését igényli.

4.4.4. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat VIII. keriileti Tagintézménye

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének

elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodd Nevelési Tanacsaddval az dvodavezetd

allapodik meg az egyiittmiikodés formaiban.

A kapcsolattartds formdja: irasbeli vagy szobeli kozlés, moddja: értekezlet, munkakozosségi
foglalkozas.

A kapcsolat gyakorisaga: sziikség szerint, specialis fejlesztést igénylé gyermekek

esetében, illetve a nevelés soran felmertil6 problémak esetén.

4.4.5. Jozsefvarosi Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont

Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal,
Gyamiigyi Hivatallal, amelyrél az ovodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast

vezetdi szinten az 6vodavezetd gondozza.
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4.4.6. Keriileti tarsintézményekkel valé kapcsolat
Az 6voda vezetdje minden honapban egyszer a Jozsefvarosban miikddd tobbi 6voda vezetdjével
szakmai tanacskozas keretében megvitatja az 6vodavezetéssel kapcsolatos pedagogiai, gazdasagi €s

mas kérdéseket.

4.4.7. Keriilet altalanos iskolai

A gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda — iskola atmenet megkOnnyitése
érdekében az Ovoda vezetdje kapcsolatot tart az altalanos iskoldk vezetéivel. Az iskolak
megkeresésére az iskolai beiratkozas elott, ellatogatunk az oktatasi intézménybe. Az 6voda minden

iskolanak biztositja, hogy informacidit a sziilok felé tovabbitja.

4.4.8. Egészségiigyi Szolgalat

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval (6voda gyermekorvosa, véddndje)a kapcsolattartas

az 6vodavezeto feladata.

e A kapcsolattartas formai:

a gyermekek 6vodaba keriilését megeldz6é informécioszerzés,

- az ovodai felvétel elbiralasa el6tti keriileti szintli véleményegyeztetés, hogy minden
gyermek elhelyezése biztositott legyen. Korzetes gyermek felvétele kotelezd, atiranyitas

csak helyhidny miatt lehetséges.
- agyerekek ovodai élete alatti szlirések, (pl. fogorvosi), igény esetén sziilok tajékoztatasa,

- iskola el6tti orvosi vizsgalat védéndvel egyeztetve orvosi rendelében a sziild

jelenlétében.

A kapcsolattartasért az ovodavezetd, illetve a gyermekek nevelését ellatdé 6vodapedagdgusok a
felelosek.

4.5. Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartas

Szakmai szervezetekkel
Az 6vodat szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Egyhazak
Az egyhézak képviseldivel kapcsolatot az 6vodavezetd tart.
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5. LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
BELSO HASZNALATI RENDJE

5.1. Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

e Az 6voda minden dolgozoja felelds:

- az intézményi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,

- az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,

- az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

- az 0voda eszkozeinek, targyainak, gépeinek rendeltetésszerli hasznalataért

- a tliz, munka-, és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
e Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott csoportszobdkat, 61tozdket zarni kell.
e Az épiiletet zard délutanos dajka, a mindenkori felelds, aki zarja az épiiletet koteles ellendrizni

az alabbiakat:

- a kozlekedési utak szabadon hagyasa

- az elektromos berendezések /kavéfozo, vasald, stb./ kikapesolt allapotat

-az ablakok zart allapotat

- az ¢piilet aramtalanitdsdnak végrehajtasat

- riaszto élesitését.

5.2.Az épiilet és a helyiségének hasznalati rendje

o Az ¢épiilet fObejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.
e Az intézmény Iétesitményeit ¢és helyiségeit az intézmény nyitva tartasdnak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

e Rendeltetésszerli hasznéalatnak, a jogszabalyoknak, a jelen szabalyzatnak, és a hazirendnek

megfeleld hasznalatot kell tekinteni.

e A csoportszobdk, tornaszoba, udvar stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban
elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgélatardl a helyiség leltarfelelése gondoskodik.

A termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni tilos!
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Az udvar, tornaszoba haszndalati rendje

Az O6voda udvardn és a tornaszobaban a gyermekek csak Ovondi, pedagodgiai asszisztensi
feliigyelettel tartozkodhatnak, az ott 1évO jatékokat, 1étesitményeket csak ovondi felligyelettel
hasznalhatjak.

A intézmény udvara nem nyilvanos jatszotér, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznélhatjak.

Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

5.3. Az 6vodaba belépés és tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, ovodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek a
ovodatitkarndl jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az intézményben.

e A bejarati ajtdo 9 oOraig nyitva van, ezt kovetden 14.30 oraig zarva kell tartani. A csengetésre a
beosztas szerinti dajka, illetve a kijelolt személy nyit ajtot, aki a kiilsé latogatot az
ovodatitkarhoz kiséri.

e Az Ovodatitkar a feladatkorét meghalado {igyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

e A fenntartdi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az intézmény teriiletére és helyiségeibe, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek

csak az intézmény vezetdjének engedelyével 1éphetnek be, ill. tartézkodhatnak ott.
5.4. Egyéb tilalmak
o Az 6voda egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

o Az dvoda egész teriiletén TILOS AZ ALKOHOL FOGYASZTAS!

o Az 6voda teriiletére kutyat behozni tilos!
o Az o6voda udvari jatékait (maszoka, csiszda, hinta) sem testvérek, sem Kkisérék nem
hasznalhatjak, mivel az esetleges balesetek az intézményt terhelik abban az estben is, ha a

gyermek a sziilével volt! Tovabba a jatékok hamarabb rongalodnak!
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6.AZ OVODAI OVO-VEDO RENDELKEZESEK

Az intézményvezetonek és a csoportos 6vondknek, gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A gyermekekkel, a tilos és elvarhaté magatartasformakat az 6vodai nevelési év, valamint az
ovodai kirandulasok, sétdk, stb. soran életkoruknak é&s fejlettségiiknek megfeleld szinten
ismertetni kell.

Az 6vond feleldssége, hogy kirandulds és egyéb dvodan kiviili program elétt a sziil6t irasban
értesitse az utvonalrdl, a megkozelités modjarol, a kisérék szamardl, a tavollét idotartamarol,
koltségérol, melyet a sziil aldirasaval — hozzajarulasaval — erdsit meg.

A gyermekek egészsége, testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasardl, azok
megtartasarol a csoport 6vondje gondoskodik.

Az ovoda hazirendje tartalmazza azokat a védo- 6vo eljardsokat, amelyeket a gyerekeknek az

6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
6.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen kiviili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro

gyermek szakorvos és védond latja el .

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges 6vondi feliigyeletrdl. A védondi vizsgalatok iddpontjat a védond az intézmény

vezetdjével egyezteti.

A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi
szlirés, vizsgalat torténik. Az intézményben szilirdvizsgalatot csak €s kizarolag a sziild irdsos

hozzajarulasaval lehet szervezni.

Ovodéban az 5 éves 6vodasokrol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védéné latja el.

(11/1999.(V.14) EiiM. rendelet alapjan).

A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevinni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni, sziikség esetén azonnal orvoshoz

kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mielGbbi értesitésérol.
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e Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertdtlenités, takaritas, mosogatas, étel

mintavétel stb.)

e A o6voda konyhdajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személy 1éphet be.
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabalyozésa az intézményi munkavédelmi

szabalyzatban talalhato.

6.2.Gyermekvédelmi tevékenység

e A gyermekvédelem intézményi rendszerének miikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelds,
azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Minden feladat-ellatasi helyen
gyermekvédelmi felelds is miikddik, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzeti, illetve
veszélyeztetett gyermekek felkutatdsaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval, gyermekvédelmi
szervek segitségének igénybevételével.

Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

A nevelési év legelsd sziiloi értekezletén minden 6vodapedagoégus informalja a sziiloket az
ovodaban folyd gyermekvédelmi munkarol, a gyermekvédelmi felelds kilétérdl és

elérhetdsegérol.

A gyermekvédelmi felelds évente beszdmol gyermekvédelmi munkdjarol, a hatranyos, illetve
veszélyeztetett gyermekek érdekében torténd intézkedésekrdl.

Az ovoda gyermekvédelmi felelose kapcsolatot tart a Csaladdsegitd Szolgalattal, a Polgarmesteri
Hivatal Gyamhivatalaval, ¢és keriilleti Gyermekjoléti Kozponttal. A kapcsolattartasrol

maradéktalanul tajékoztatja az 6vodavezetdt, helyettesét, illetve a neveldtestiiletet.

6.3.A gyermekbaleset megel6zése érdekében torténé Az 6voda alkalmazottainak
feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

e Az oOvoda vezetdje felelds a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek

megszervezeseert.
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Az 6voda minden dolgozojanak kotelessége, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy

annak veszé€lye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket. (Vészhelyzet azonnali elharitasa.)

A sériilt gyermek ellatasa és a gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége.

A sériilt gyermeket els6segélyben, ha sziikséges orvosi ellatasban kell részesiteni
Sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre allo
adatok kozlésével az onkormanyzat jegyzéjének. Az eset kivizsgalasdhoz legalabb kozépfoki
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.
Sulyos az a gyermekbaleset amely:
e a sériilt halalat, ill. a baleset bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil az orvosi
szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben ¢€letét vesztette,
o ¢Sletveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast,
e abeszeloképesség elvesztést, vagy feltiing eltorzulast, bénulast elmezavart okoz.
A balesetet, a sériilést okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetni.
Minden gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdnek, vagy
helyettesének.
A gyermekbaleseteket az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon tal gyogyul6 sériilést okoz6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni

és a balesetrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat kiskora gyermek

esetén a sziilonek, a jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatasi intézmény 6rzi meg.

Minden balesetet kdvetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket

tovabbi balesetek elkertilése érdekében.

6.4. Rendkiviili események esetén teend6

Rendkiviili esemény, bombariado, stb. esetén, telefonon haladéktalanul értesiteni kell (az 6voda
vezetdjének, amennyiben nem elérhetd, akkor az intézményi titkdrnak, ill., aki a telefon
kozelében tartézkodik) a renddrséget €s a tlizszerészeket, ill. sziikség esetén a mentdket és a

tlizoltokat az intézményi Tiizriadé Tervben foglaltak szerint.
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e Azonnal meg kell kezdeni az épiilet kitiritését az érvényes Tlzriado Terv szerint. A gyermekek
elhagyjak az épiiletet a csoportos dvodapedagogus, dajka vezetésével.

o Mentési sorrend:

-elsd a gyermekek mentése,
-feln6ttek mentése,

-koziratok, egyéb iratok, értékek mentése.

7. ADATKEZELES AZ OVODABAN

A dolgozdk személyi iratainak €s adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti
adatkezelés), valamint az 6vodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését
(tovabbiakban: gyermek adatkezelés) az Adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda pedagogust és a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkatarsakat titoktartasi
kotelezettség terheli, a gyermekekkel €s csalddjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdaciot illetden, amelyrél a hivatdsuk elladtdsa sordn szereztek tudomast. E kotelezettség
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil§ irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki nevelOtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai célbol, gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi célbol, és
egeészseégligyl okbol adhatoak ki, illetve a torvény rendelkezései szerint.

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfelelé mértékben
és célhoz kototten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitdsra az intézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén az altala meghatalmazottak

jogosultak.

Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizdrdlag az intézmény
o6vodavezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alap masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetdje aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6vodai informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek (az 6vodatitkér és az

6vodavezetd-helyettes) férhetnek hozza.

8. AZ UNNEPEK, ’NIF’lGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, az alkalmazotti és gyermekko6zosség minden tagjdnak kotelessége. Az
intézmény helyi hagyomdanyai kozé tartozd rendezvények, a kozdsségi élet formalasat, a kozos

cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.

e Az 6voda megemlékezései, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idOpontjat a jelen

Szabalyzat, tovabba az 6vodai nevelési év rendjére vonatkozo 6vodai munkaterv hatarozza meg.

e Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az oOvodapedagdgust aki az évi iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapoldé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

szakmailag felel6s (iinnepély felelds).

e Az anyak napja €és az ¢€vzard nyilvanos, €s azonos idOpontban is szervezhetd. Ezekre

meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.

e A nevel6testiilet kezdeményezésére mas iinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapolo

rendezvények is nyilvanossa tehetok.
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e Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral iinnepelnek:

e Marcius 15.-e,
e anyak napja, évzaro (bucsuzo).

e A gyermeki élet hagyomdnyos {iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
ovodaban: Mikulas, karacsony,

o farsang, husvét, gyermeknap,
e A csoporton beliil a csoport 6vodapedagdgus vezetésével kell megemlékezni a gyermekek név-

¢s sziiletésnapjarol.

e Az éves munkatervben (indokolt esetben évente valtozo jelleggel) kerlilnek meghatarozasra
azok az id6pontok amelyeken meghatarozott médon a meghatirozott jeles napokhoz
kapcsolodva keriil sor a népi szokasok megismertetésére, népi kézmiives technikdkkal valo

ismerkedésre.

A kiranduldsok, sétak, mozi-és szinhdzlatogatasok, sportnapok szervezésére ugyancsak a

munkaterv szerint keril sor.

Eseti jelleggel egyéb munkaterven kiviili rendezvények is szervezhetdk.

9. BELSO KONTROLLRENDSZER

9.1. A bels6 kontrollrendszer miikodtetése, értékelése és a vezetore vonatkozo
tovabbképzési kotelezettsége

Az 6voda vezetdje felelds a belso kontrollrendszer keretében — a szervezet minden szintjén
érvényesiild — megfeleld

- kontrollkdrnyezet,

— kockazatkezelési rendszer,

- kontrolltevékenységek,

- informacids és kommunikaciods rendszer, és

- nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az 6vodavezetdje vagy az altala irasban kijelolt vezetd allast személy kétévente koteles a belsé
kontrollrendszer témakorben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott

tovabbképzésen részt venni.
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9.2.A belsé ellenérzés miikodtetése az Aht.szerint

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az

intézmény vezetdje a felelOs.

A részletes folyamatszabalyozas megtalalhato az intézmény Mindségiranyitasi Programjaban,

illetve a Bels6 kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzataban. A belsd ellenérzés feladatkore

magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel dsszefliggo és

e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.

A belso kontroll rendszer felépitése és elemei

Belso kontroll

N

AW

Belsd pénziigyi kontrollok

Belso szakmai kontrollok

Pénziigyiliranyitas és kontroll

1

Belso ellenOrzés
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A belso kontroll elemei

Ellendrzési nyomvonal
Bels6 kontroll

Azzal 6sszefliggd szabalyok

> Kontroll koérnyezet
Kockézatelemzés
Kockazatkezelés Valaszok
FEUVE
> Kontrolltevékenység
Egyéb szakmai kontroll

Helyi dontés szerint

> Informacid és kommunikacid

VAN NN

Helyi dontés szerint

Belso ellenorzés

Monitoring

/\

Egyéb értékelés
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9.3.A belsé ellendrzés rendje a pedagégiai munkara vonatkozéan

A belso ellenorzés elvei

Az 6vodavezetd és helyettes az ellendrzési litemterv, illetleg irdsban rogzitett munkamegosztas

alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében,

ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak munkdjat. Az ovodavezetd kozvetleniil ellenérzi az

o6vodavezetd-helyettes és szakmai munkakdzosségek vezetdjének neveld munkéd;jat.

9.3.1. Az ellendrzés Kkiterjed:

a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjanak, mindségére

az 6vodahelyi nevelési programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok megvalositasara, az
Intézmény Mindségiranyitasi Programja alapjan

az évoda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

a gyermekek neveltségi szintjének, a differencialt személyiség fejlesztése és tehetséggondozas
megfigyelésére

szakmai dokumentumok ellenérzése

a munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre

9.3.2. A belsé ellenérzés modja

Az ellen6rzés modszerei:

foglalkozasok latogatésa,

beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellen6rzés fajtai:

Az

tervszer(i, munkatervben rogzitett idétartam és szempontok alapjan

alkalomszertien

ellen6rzés modszere és technikaja az ellendrzés céljaihoz és szempontjaihoz igazodik.
9.3.4 A belsé ellendrzés rendje

Az ellendrzés célja az éves ellendrzési tervben szerepel. Az ellendrzési tervek a szakmai

munkakdzdssége javaslatainak figyelembe vételével az intézményvezetd késziti el.
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Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, végrehajtasaért az intézményvezeto €s helyettesei a
feleldsek.
Az ellen6rzési tervben szerepld, rendkiviili ellendrzésekrél az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a sziil6k 6vodai szervezete és a munkak6zosség-vezetd
Is
Az cellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség szerint a szakmai
munkako6zdsséggel kell megbeszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell, és meg
kell vitatni a nevel6testiilettel.
Az 6voda Munkaterve tartalmazza az Ovodaban a nevelémunka ellendrzési, értékelési és
rendszerét.
A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.
A belsé ellendrzéshez legfontosabb feladata az o6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriilteken kell és sziikséges erdsiteni a
pedagogusok munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo felszereléseket felyjitani,
korszerlsiteni, illetve boviteni.
A tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok
elvégzésének maodjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.
Az ellendrzési terv végrehajtasaért az 6vodavezetd illetve a helyettese felel. A kozottik 1évo
feladatmegosztast a 2.7. fejezet tartalmazza.
A nevelési év soran az dvodavezetd minden évodapedagdogus munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal.
Az 6vodavezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

o az ovodavezet6-helyettest,

o ha miikodik, szakmai munkak6zosség vezetojét.

A bels6 ellendrzés rendjét az éves munkaterv pontositja.
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A kiemelked6 munkavégzéséért jaro illetmény-Kkiegészités elosztasanak az elvei

Munkaltatéi dontésen alapuld kiemelt munkavégzésért jaro illetmény kiegészités jar annak a
kozalkalmazottnak, aki mérési, értékelési, mindségfejlesztd munkéaban a torvényben meghatarozott

modon részt vesz.

Tovabba a kiemelkedé munkavégzéséért jard illetmény kiegészités Osszegébdl részesiil az a
dolgozo, aki az alabb felsoroltakat teljesiti. A dolgozd személyérdl és Osszegének mértékérdl a
neveldtestiilet és a munkakozdsség véleménye alapjan az 6voda vezetdje dont. A kiemelkedd
munkavégzésért jaré munkaltatéi dontésen alapuld illetmény kiegészitést egy nevelési évre kell
meghatarozni, ha az intézmény koltségvetése lehetové teszi.

Tartésan magas szinvonalon végzi munkajat és

o A teljesitményértékelése soran —Kivaldan alkalmas- mindsitést kapott
o Szerepet vallal a szakmai munka megujitasaban,

o Figyelemmel kiséri a szakirodalmat,

o Pélyazatokon vesz részt,

o Magas szinvonali bemutatokat tart,

o Nagyfoku pedagogiai 6nallosaggal rendelkezik,

o Tovabbképzéseken vesz részt, az ott tanultakat munkajaban hasznositja, kollégainak
tovabbadja,

. Nagy gondot fordit a gyermekek természetes helyzetekben torténd ismeret és €lmény
nyujtasara,

. Az 6voda céljaval azonosulni tud, annak megvaldsitasaban, fejlesztésében aktivan

részt vesz,

. Ko6z0sségi munkaban vallalt feladatainak teljesitését magas szinvonalon végzi,

. A sziilokkel, munkatarsakkal nyilt, 6szinte, egyiittmiik6do

o Keresi a csalddokkal valdé 10j kapcsolattartasi formadkat, segiti a sziilok neveld
munkajat.
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Kiemelked6 munkateljesitményt kell értékelni:

. Ha a pedagogus altal vezetett gyermekcsoport szokasrendje, neveltségi szintje
szinvonalas,

. Hatranyos helyzetli gyermekkel eredményt ér el,

. Tartalommal t6lti meg a szabadtéri jatékot,

. Magas létszamu gyermekcsoportban jo eredményt ér el.

Kiemelked6 munka dijazasa:

. Kiemelkedé munkavégzésért jard illetmény-kiegészités egy éven keresztiil torténd
juttatasa,
o Egyszeri jutalmazas.

Az intézményvezetd a helyettes, tagintézmény-vezetdk, munkakdzosség-vezetdk, kozalkalmazotti

tandcs, szakszervezet képviseldinek javaslatait, véleményét meghallgatva a pénziigyi lehetdségek

figyelembevételével dont a dijazas modjarol.

9.4.A Kiilsé ellenérzések nyilvantartasa

A pedagogusrol késziilt értékeldlapot, amely egyben az ellendrzés jegyzokonyve, a szakértd
legkésébb 6t munkanapon beliil elektronikus forméban, tovabba két eredeti, aldirt példanyban
postai Gton is megkiildi az intézményvezetdnek, aki ebbdl egyet atad a pedagdgusnak, egyet
pedig a pedagbdgus sajat véleményének feltiintetése utan a pedagdgus mindsitési személyi
anyagdhoz csatol. Az intézményvezetd az értékeldlapot a kézhezvételtol szamitott Ot
munkanapon beliil feltolti a pedagégusmindsitési informatikai rendszerbe.

Az intézményvezetot latogatd szakértok a latogatas utan az intézményvezetordl értékeldlapot
készitenek, amely egyben az ellenérzés jegyzokonyve, a szakértd legkésdbb 6t munkanapon
beliil elektronikus forméban, tovabba két eredeti, alairt példanyban postai Uton is megkiildi az
intézményvezetonek. Az intézményvezetd az értékelSlapot a kézhezvételtdl szamitott Ot
munkanapon beliil feltolti a pedagdégusmindsitési informatikai rendszerbe. A két eredeti
példanybol egy az intézményvezetdnél marad, egyet pedig sajat véleményének feltlintetése utan

csatol mindsitési személyi anyagahoz.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti
kozosség véleményének figyelembe vételével, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé

A hatalybalépés napja a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat kihirdetés napja.

A hatélyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2009. évi Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzata.

A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben a sziil6ket érintd pontokrol a sziildket is tdjékoztatni kell. A dokumentumok
nyilvanossagat a 2.4.1. fejezet tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve

kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.
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ZARADEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2013.. 03 .24. napjan tartott

hatarozatképes tilésén ...14 .igenld szavazattal elfogadta.

neveldtestiilet képviseletében

Az intézményvezetd a Sziilléi Munkakozosség értekezletén a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot felolvasta. A Sziil6i Munkakzosség tagjai a modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat tartalmat megismerte, véleményezési jogaval élt.

Budapest 2013. marcius 24.

Sziil6i szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézményvezeté I- 87/2013 hatarozati szam alatt
jovahagyta.

Budapest 2013. marcius ho 24. nap

Intézményvezetd
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Fuggelek
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Alapszabalyzatok

Hazirend
Pedagogiai Program

Miikodéshez kapcsolodo pénziigyi kihatasa szabalyzatok

Kotelezettségvallalalas, érvényesités
JIK Megéllapodas
Munkamegosztasi megallapodas

Belso kontrollrendszer miikodéséhez kapcsolodo szabalyzatok

Szabalytalansagok kezelési
Kockazatkezelési szabalyzatok
Bels6 kontroll szabalyzat
Ellendrzési nyomvonal

Szamvitelhez kapcsolodo szabalyzatok

Szamviteli Politikai Szabalyzat
Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Miikodéshez sziikséges tovabbi szabalyzatok

Iratkezelési szabalyzatok

Ertékelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak

Informatikai biztonsagi szabalyzatok
Juttatasi és cafeteria szabalyzatok
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Ugyrend

Vezetékes és mobiltelefon hasznalat
Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat
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Egyéb (munkakori leirasok)

e Ovodavezetd

e Ovodavezetd-helyettes

e Ovodapedagogus

o Felzarkoztatd 6vodapedagogus
e Pedagogiai asszisztens

e Ovodatitkar

¢ Dajka (8 6rés)
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Munkakaori leiras
Ovodavezeto

Munkakor megnevezése: magasabb vezetd (6vodavezeto)

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Bp. Sziiz u. 2.

Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorldja: Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat

Képviselo-testiilete

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat polgarmestere
Kinevezés modja: vezetdi palyazati eljaras utan

Magasabb vezetdi idétartama:

Helyettese: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban megnevezett

vezetO-helyettese

Alapveto feleldsségek, feladatok:

Az 6vodavezetd az intézmény egyszemélyi feleldsségli vezetdje, tevékenységével felelds az 6voda
szakszerl €s torvényes mitkodéséért.

Alapveto feladata a pedagodgiai iranyitds, személyzeti-munkaltatéi, gazdalkodasi és taniligy
igazgatasi feladatok ellatésa.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatdé munka targyi, személyi és szervezeti feltételeirdl.
Végrehajtja a Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete és polgdrmestere — mint munkéltaté —
altal meghatéarozott feladatokat, kozremiikddik a fenntartdi dontések el6készitésében.

Elokésziti, megszervezi az Ovoda pedagdgiai programjanak elfogadasat, elkésziti vagy
elkészitteti, nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i szervezet
véleményezési jogat biztositva a neveldtestiilettel elfogadtatja.
Elkésziti az éves munkatervet és azt a nevel6testiilettel elfogadtatja.
Elékésziti, aktualizalja, illetve elkészitteti az intézmény bels6 szabalyzatait.
Eldterjeszti a hazirendet, SZMSZ-t, gondoskodik annak megvitatdsarol és egyetértéssel valo
elfogadasarol, jovahagyasrol.
A neveldtestiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirend;jét.
T4jékozodik, majd javaslatot tesz az dvoda nyari €s téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili
munkanapok tartalmanak megszervezéséhez.
Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi €s eldjegyzési naplot vezet. Naprakészen
vezeti az 6voda torzskonyvét.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos, a jogszabalyokban meghatarozott feladatainak eleget
tesz.
Gondoskodik a nevelGtestiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a nevelGtestiileti
dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informaciddramlast.
Biztositja, hogy valamennyi neveld6 megismerje a legfontosabb kozponti és Ovodai
dokumentumokat, ellenérzi ezek eldirasainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatirozatok
végrehajtasat.
Tamogatja az o6vodapedagdgusok tervszerli és folyamatos Onképzését, eldsegiti az 0jitd €s
korszerli torekvések kibontakozasat.
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Biztositja az 6vodapedagogusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

Ellendrzi a nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

A vezeték és felelosok beszamoloi alapjan nevelési év végén rendszeresen, valamint a
munkatervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli, illetve értékelteti a nevel6testiilet
munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

Biztositja a munka-¢és tiizvédelmi el6irasok betartasat.

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Felel a gyermekbalesetek megel6zéséért,

Felel a nemzeti, hagyomdny6rz6 és pedagogiai programban eldirt tinnepek, iinnepélyek mélto
megszervezeséért,

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a munkatarsak munkajat.
Szervezi a sziildi kozosséggel valo kapcsolattartast.

Felel a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Gondoskodik mindazon feladatok végzésérdl, melyet jogszabaly, illetve a fenntartd
Oonkormanyzat az intézményvezetd hataskorbe utal.

A mas vezetdkre, illetve kollegakra atruhazott hataskoroket az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzata tartalmazza.

Személyzeti — munkaltatoi feladatokat lat el:

o Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen allasokra
palyazatot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.
Kiilon jogszabalyban eldirt feltételek szerint kinevezi az 6voda dolgozoit, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogkort.
o Elkeésziti, az 60voda vezetdségével és az dvodapedagogusokkal egyezteti a neveldk ¢€s a
kiilonboz6 feleldsok munkakori leirdsat, és ha sziikséges modositja azokat.
o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat.
o Lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo
dontéseknél jogszabaly altal eloirt egyeztetéseket.
o Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
e A dolgozokkal ¢és a gyermekekkel kapcsolatos informécidokat az adatvédelmi
torvényrendelkezései szerint megorzi.
e Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvények megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozdk térvényes feleldsségre vonasarol.
e Gondoskodik a szakmai ellendrzésekrdl, az egyes alkalmazottak munkéjanak értékelésérol,
egylittmiikodik az ellendrzést végzo kiilsd szakértovel.

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

Szervezi az 6voda tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket, ezekrdl
naprakészen tajékozodik és intézkedik a jogszabalyok nevel6testiiletben valdo megismertetésérdl
¢€s végrehajtasarol.
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A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett gyermekeket, sziiloket és a
kozalkalmazottakat érinté kérdésekre.

Biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

Az 6vodahoz érkezd tigyiratok naprakész iktatasarol gondoskodik, €s megszervezi azok
megfeleld hataridon beliil torténd elintézését.

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

Miikodéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

Felelos az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefiiggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

Felelds a normativa igénylés és elszdmolds feladatainak ellatasaért, a jogszabalyokban
meghatdrozottak alapjan a nyilvantartdsok naprakész, valds vezetéséért, a pontos
adatszolgaltatasért, a hataridok betartasaért.

A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat.
Felelos a Jozsefvarosi Intézménymiikodtetd Kozpont vezetdjével egyiitt a karbantartasi terv
elkészitéséért, végrehajtasaért.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gazdalkodasarol.
Evente beszamol a koltségvetés teljesitésér6l a fenntartd, illetve a belsé szabalyzatok
rendelkezései szerint.

Gondosan 6rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja intézménye vagyonat.

Biztositja, hogy a koltségvetési szerv milkddése ¢és gazdalkodasa soran megfeleljen a
gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeinek.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az 6vodavezetd vezetési feladatait az 6vodavezetd helyettessel egylitt gyakorolja. A munka és
felelosség-megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek. Helyettesével kozosen elkészitett
rend szerint tartozkodik az Ovodaban. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
0sszehangoljdk, minden 1ényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Igénybe veszi a Jozsefvarosi Nevelési Tanacsado, a Jozsefvarosi Gyermekjoléti Szolgélat segitését.

Szoros kapcsolatot tart fenn:
Az 6vodan beliil:

a szakmai munkakozosségekkel,
a munkaltatd érdekvédelmi szervezetekkel.

Az 6vodan kiviil:
a fenntarto illetékes vezetdjével, bizottsagaival,
a Polgarmesteri Hivatal ligyosztalyaival, irodaival,
a sziilo1 szervezetekkel,
a sziilokkel,
az 6voda érdekében létrehozott alapitvany kuratoriuméaval,
a kertiletben miik6do tobbi kdzoktatasi, kulturalis, szocidlis intézménnyel,
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a pedagogiai szakmai szolgaltatast végzo intézetekkel,
az 6vodat tamogat6 helyi tarsadalmi szervezetekkel,
az dnkorményzati gazdasagi tarsasagokkal.

Zaradeéek

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kdtelezen elismerem.

Budapest, 20.........ccccoeviviiiiiieiienne

munkavallal6 polgarmester
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Munkakori leiras

Ovodavezeté-helyettes

részére

Munkakor megnevezése: 6vodavezet-helyettes

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra ezen beliil kotelez6 draszama: 24 6ra

Munkarend: tobbmiiszakos munkarend

Munkakorének ellenérzéje: Munkéjat az 6vodavezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi
Helyettesités: Tavolléte esetén az dvodavezeto altal kijelolt munkavallald

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az dvodavezetot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

A vezet6-helyettes az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

Feladatait az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal onélloan végzi.

Koteles munkaképes allapotban munkaid6 kezdetére megjelenni.
A munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasara kotelezett.
Téavolmaradasat jelentse 24 6ran beliil az 6vodavezetdnek .

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Feladatai:

o Pedagodgiai feladatok

e Taniigyigazgatasi feladatok
e Munkaltatéi feladatok

e (Gazdalkodasi feladatok

o Ugyviteli-szervezési feladatok
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1./ Pedagégiai feladatok
eJavaslatot ad az 6voda pedagdgiai programjahoz és munkatervéhez.
eNevel6i-, munkatari értekezletek el0készitésében valod részvétel.
eOnallo feladat: 1-1 értekezlet megtartasa.

eEsetenként bekapcsolddik a csoportok neveld-oktaté munkajanak ellendrzésébe,
értékeléseébe.

eGondoskodik a pedagdgiai adminisztracié hataridejének betartasarol.

eEgyéni tovabbképzések, foglalkozasokra elokésziilések esetenkénti ellendrzése.

eCsoport sziil6i értekezletek elokészitése, ellendrzése

eDajkak tovabbképzésének szervezése

eEllendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését

2./ Taniigyigazgatasi feladatok
eFelvételi eldjegyzésben vald részvétel

eGyermekek csoportbeosztasaban valo részvétel

3./ Munkaltatoi feladatok
eOvondk, dajkak munkaidd beosztasanak elkészitése.
eSzabadsagok iitemezésének elokészitésében vald részvétel.
eSzabadsagok kiadasanak ellendrzése.
eEllendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindseégét.
eVéleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok béremelése,
jutalmazésa, feljebb soroldsa és kitiintetése soran.
4./ Gazdalkodasi feladatok
eFejlesztési terv el6készitésben valo részvétel.
eJavaslattételével segitséget ad a sziikséges feltjitdsokhoz, javitdsokhoz és fejlesztéshez.
oKoltségvetés tervezésben valo részvétel (beszerzések).
oFtkezési téritési dijak esetleges beszedése az iigyintézével.
eKonyhaval valo kapcsolattartasa, mindségi- €s mennyiségi hidnyok feltarasa, jelzése.
eEtelminték eltevésének ellendrzése.
o[ cltarozas elokészitése, lebonyolitasa.

eSelejtezés elokészitése.
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5./ Ugyviteli-szervezési feladatok
eUnnepek, iinnepélyek szervezése, ellendrzése.
«Ovondk, dajkak helyettesitésének megszervezése, errdl a vezetSt naprakészen tajékoztatja.
eGyermekek felvételénél kornyezettanulmany iitemezésének elkészitése.
o[ cltar felvételi jegyzOkonyv elkészitése.

o A vezet0 tavolléte esetén teljes feleldsség.

Figyelemmel kiséri:
eaz 6voda miikddésének pontossagat,
eaz anyagok felhasznalasanak takarékossagat,
eaz eszk0zok megdvasat,
ea balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat,

ea hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valdo megvaldsulasat.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetonek tartozik.

Kozbeszerzési bizottsag tagja.

Mobiltelefont nem haszndl a gyermekek altal hasznalt teriileten.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda
szokésait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az dvoda szellemiségét,
keépviseli és védi érdekeit. A tudomdsara jutott, az 6voda belso tligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az intézmény egészét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakori leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakdore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirds modositani,
amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort €s feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds modositasit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalds — €s a felek k6z0s megegyezéssel torténd alairasa-
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 20.....cccoviiiiii s
munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltakat dtolvasas utdn tudomasul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az éaltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 20..........ccooiiiiinnnl.

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus

..................................... Részére

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: Heti 40 6ra ezen beliil kotelez6 draszam: 326ra.

Munkarendje: tobbmiiszakos munkarend

Szakképzettsége: Ovodapedagogus

Munkakorének ellenérzéje: Munkdjat az 6vodavezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi

Helyettesités: Tavolléte esetén az 6vodavezetd altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az 6vodavezetd altal kijeldlt munkavallalot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

Az 6vodapedagogusok feladatai
Feladata a rabizott gyerekek, legjobb tudasanak megfeleld, minden teriiletre kiterjedé nevelése,

fejlesztése.

o Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat / javaslattevl-, véleményezési- , €s
dontési jogok/ és kotelezettségek, amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.

A pedagogus dontési jogkorébe tartozik:

9.

ONoGaR~wWdE

a nevelési, illetve a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a szervezeti €¢s miikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa;

a nevelési-oktatsi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus elfogadésa;

a hazirend elfogadasa;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazatdhoz készitett vezetési
programmal

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitéasa;

10. a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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A pedagogus véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Javaslatot ad:

e az 6voda munkatervéhez;

e kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez;
e afelszerelés bovitéséhez;

e aszikséges javitasokhoz;

e Alkoto moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszerti formainak alakitasa, fejlesztése.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségi egylittmiikodés normait.

e A gyermeki érdekek érvényre-juttatidsa, az 6voda céljai és helyi programja megvaldsitasa
érdekében kezdeményezd szerepet kell véllalnia, egyiittmiikddnie, korrekt kapcsolatot
¢épitenie ¢s tartania munkatarsaival és az dvodai nevelésben érintett partnerekkel.

Alaptevékenysége

e Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezd Oraszamét a mindenkor érvényben 1évé jogszabdly alapjan hatdrozza meg az
6vodavezetd .

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvéasra, vagy étel elfogyasztasara vald

e kényszerités).

e Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az Onképzésben és a szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az ¢érvényben 1év0 alapdokumentumok elbirasai, ¢€s ajanldsai alapjan késziil fel
nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobdban ¢s a kozos helyiségekben, az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremt. A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik
biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl.

¢ A mindségiranyitasi program megvaldsitasaban, tovabbfejlesztésében aktivan kdzremiikddik.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziillok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

e Részt vesz az 6voda és csoportja sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azokat.
Gondoskodik a jelenléti
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o ivek, jegyzokonyvek elkészitésérol. A sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat €és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodéban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl.

e Ha sziikséges csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossagdnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és iskolai
neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Koteles a balesetveszElyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével -elsajatittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsol6dd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Munkdja soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositja a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

e Beszdmolasi kotelezettséggel az oOvodavezetdnek tartozik minden rendkiviili, varatlan
eseményrdl a legrovidebb idon beliil.

e Az Ovodédban, olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat- 24 6ran belill - jelzi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

e Munkaid¢ alatt csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat

e A munkaidé-nyilvantartast napra készen, vezeti.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért feleldsséggel tartozik.

e Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkil intézi.

Egyéb feladat- tovabbi szakképesités hasznositasakor:

Munkaidejének ..... %-ban a hatranyos helyzetli, és a halmozottan hatranyos helyzetli

gyermekek felzarkdztatasa a feladata heti ...... oraban.
Mobiltelefont nem hasznal a gyerekek altal hasznalt teriileten.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét. Tiszteletben tartja az 6voda
szokésait, hagyomdanyait, megjelenésével, magatartdsival is erdsiti az Ovoda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az dvoda belsd ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.
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A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1ép hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az intézmény egészEt vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakéri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirds modositani,
amennyiben kizdrolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakdrt €s feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds modositasit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd alairasa-
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 201...............

munkaltatd
A munkakori leirdsban foglaltakat 4tolvasas utdn tudomdsul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Budapest, 201................

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodai felzarkoztaté pedagégus

részére

Munkakor megnevezése: 6vodai felzarkdztatdo pedagogus

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Pedagogus kotelez6 6raszama: 32 ora/hét

Munkarend: egymiiszakos munkarend

Munkakorének ellenérzéje: Munkéjat az 6vodavezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi
Helyettesités: Tavolléte esetén az 6vodavezetd altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az dvodavezetd altal kijelolt munkavallalot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

A munkakor célja:

A kiilonb6zé okokbol felzarkoztatd, egyéni és kiscsoportos foglakozéast igénylé magatartasi-,
figyelem-, és tanulasi zavarral kiizd6 3-7 éves gyermekek foglalkoztatasa.

Kotelessége a munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa, tervszerii
felkésziilés naponta a neveldmunkara.

Az 6vodéban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munka végeztéig
rendelkezésre alljon.

Tavolmaradasat jelentse 24 6ran beliil az 6vodavezetdnek (felelds vezetonek).

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Felelosségek, feladatok:

oA felzarkoztatd ovodapedagogus segitdje a csoportos Ovodapedagdgusnak: magatartési-,
figyelem-, és tanulasi zavarok okainak, megel6zésének, felismerésének és kezelésének
feleldse és szakértdje.

e A tanév elején hospitalasokat végez az dvodakdoteles gyermekek csoportjaiban.

oAz 6vOnodk jelzései €s az altala elvégzett szird eljaras alapjan,, felméri és kisziiri a tanulasi
zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdé gyermekeket. Elkésziti foglakoztatdsuk beosztasat
(a csoportok napirendjéhez igazodva).

oA Kkialakitott munkarend szerint egyéni és mikrocsoportos felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja a rdszorulokat.
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eMegallapitja a magatartasi-, figyelem-, tanulasi zavar és lemaradas okat.

oA szlrdvizsgalat eredményei €s a gyermekek egyéni képességeinek, sajatossagainak
figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni foglalkozasuk modszereit €s eljarasait.

oA gyerekek foglakoztatdsdban a gyermek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentralo
eljarasokat valaszt.

eTehetséggondozas

Munkakoriilmények:

Munkéjahoz kiilon foglalkoztato all a rendelkezésére.

Kolcsonodsen segitik egymas munkajat az 6vodapedagdgussal.

Sziikség esetén az 6vodavezetd 6vodapedagdgusi feladatok ellatasara felkérheti
Mobiltelefont nem hasznal a gyermekek altal hasznalt teriileten.

A teljesitményértékelés modszerei:

A neveldtestiilet elétt 3 havonkénti rendszerességgel beszdmol a fejlesztésrdl, év végén munkdja
eredményességérol.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda
szokésait,hagyomanyait, megjelenésével, magatartdsaval is erdsiti az 6voda szellemiségét, képviseli
¢s védi érdekeit. A tudomasara jutott, az dvoda belso iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba és akkor veszti érvényét ha

- az iIntézmény egészét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

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

A munkakori leirds modositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalds — €s a felek k6z0s megegyezéssel torténd alairasa-
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 201..............

munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat atolvasads utan tudomadsul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 201....ccoccceeees
kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodatitkar

részére

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: 30 ora/hét

Munkakorének ellenérzéje: Munkajat az 6vodavezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi
Helyettesités: Tavolléte esetén az 6vodavezetd altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az dvodavezetd altal kijelolt munkavallalot
Munkarendje: egymiiszakos munkarend

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

Az 6vodatitkar feladatkdrének meghatarozasa.

Feladatait az 6voda teriiletén koteles Onalldban végezni az aldbbiakban meghatarozott fobb
tevékenységi formakban.

Koételes munkaképes allapotban munkaidd kezdetére megjelenni.

A munkafegyelem és k6zosségi egylittmiikodés formainak betartdsara kotelezett.

Tavolmaradasat jelentse 24 o6rdn belill az O6vodavezetdnek (felelds vezetdnek), hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni tudjon.

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Az ovodatitkar konkrét feladatai

1) Konyvelés

. Alldeszkdzok:
a) Dbevételezés az alleltarba
b)  Helyiségleltar készitése és vezetése
c) Jotallasi jegyek Osszegyiijtése, kezelése
d) Selejtezés elokészitése

Il. Fogydanyagok és fogydeszkdzok
a) Vasarlas vezetovel, vagy megbizott személlyel
b) Bevételezés az alleltarba
c) Kiadas
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d) Helyiségleltar készitése, vezetése
e) Osszesité kimutatas készitése
f) Selejtezés elokészitése

2) Javitasi, karbantartasi munkak megrendelése, bonyolitasa
3) Ellatmany, eldleg elszamolasi utalvanyok nyilvantartasa, felhasznalasa, elszamolasa.

4) Elelmezés:
a) téritési dijak megallapitasa
b) téritési dijak beszedése
¢) elszamolasa
d) téritési dijak nyilvantartasanak vezetése
e) ebéd lerendelés
f) kotelezettek ebéd megrendelés

5) Mosas megszervezése, anyagkiadas

6) Dolgozok alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

7) Tavolmaradasrol jelentés és nyilvantartas készités

8) Szabadsagok kiadasanak vezetése, nyilvantartasa

9) Helyettesitési naplo vezetése

10) Tarsadalombiztositasi ligyek intézése, GYED, GYES hatarozatok elkészitése.
11) Az 6vodaba jelentkez6 gyermekek tigyintézése: eldjegyzések, nyilvantartasok.
12) Az 6voda zarasaval kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

13) Iktatas, tovabbitas, postazas.

14) Nyomtatvanyok beszerzése, konyvelése.

15) Beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio

16) Nevelési, munkatarsi értekezletek jegyzokonyvének elkészitése.

17) Jelenléti ivek elkészitése.

Koteles ellatni a fentieken kiviil mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6voda vezetdje esetenként
megbizza.

A munkalatok végzésének iddrendi sorrendje:
Evenként végzend6 munkék:

Ovodai jelentkezésekkel kapcsolatos adminisztracio.
Ovoda zarasaval kapcsolatos adminisztracio.
Beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio.
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Havonként végzendd munkak

Etkezési dijak beszedése, elszamolasa.

Ellatméanyok kezelése, elszamolasa.

Hidnyzasok jelentése.

Tulorajegyzék elkészitése.

Betegallomany, fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adminisztracid
Szabadsagok nyilvantartasa.

Folyamatosan végzend6 munkak:

Konyvelés

Javitasi, karbantartasi munkak megrendelése, beszerzése.
Etkezési dijak megallapitasa.

Etkezéssel kapcsolatos lerendelések.

Dolgozok alkalmazéasaval kapcsolatos feladatok.
Nyilvantartasok vezetése, iktatas.

Mobiltelefont nem haszndl a gyermekek altal hasznalt teriileten.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyuajt, képviseli az o6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az o6voda
szokésait, hagyomdnyait, megjelenésével, magatartdsival is erdsiti az Ovoda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belso ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezeli, megérzi.

Felelos a feladatkorébe utalt munkak tervszerli, szakszeri €s hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem ¢és a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

A munkakori feladatok meghatdrozésa a kinevezés napjan 1€p hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az intézmény egeszét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leiras modositani,
amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds moddositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalds — és a felek kozds megegyezéssel torténd aldirdsa-
napjan lép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 20...........cooiiiialL.

munkaltatd
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A munkakori leirasban foglaltakat atolvasads utan tudomasul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 20..........ccooiiiial.
ko6zalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodai Dajka (csoportos)

részére

Munkakor megnevezése: dajka

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkarend: tobbmiiszakos munkarend, heti valtas

Munkakorének ellenérzéje: Munkéjat az 6vodavezetd-helyettes irdnyitasa és ellendrzése alapjan
végzi

Helyettesités: Tavolléte esetén az Ovodavezetd altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az 6vodavezetd altal kijeldlt munkavallalot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

Feladatait az 6voda teriiletén koteles Onalldan végezni az aldbbiakban meghatdrozott fobb
tevékenységi formakban.

Koteles munkaképes allapotban munkaid6 kezdetére megjelenni.

A munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasara kotelezett.

Tavolmaradasat jelentse 24 o6rdan belill az O6vodavezetdnek (felelds vezetdnek), hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni tudjon.

Munkaid9 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

A sajat csoportjdban felel mindenért.

1./ A dajka 4ltalanos feladatai a gyermekcsoportban

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6ltdz6ben.

Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.

A csoportban 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az O6vond utasitdsait kovetve, a jaték ¢€s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremiikodik.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, a gyermekek jelének figyelembevételével lerakja az
agyakat.

Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.
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Sétak, kiranduldsok alkalmdval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

Az ovodai iinnepélyeken , hagyomanyok dapolasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az dvoda vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

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

2./ Az dvoda tisztasdga terén a sajat csoportjaban

e portalanitdst mindennap elvégzi

e gondozza a novényeket, a vagott virdgok vizét naponta cseréli

e cllatja a naponkénti takaritasi feladatokat (torna)

e naponta takarit a sajat csoportjaban (porszivoz, a padlot vizes ruhaval feltorli)

o ¢tkezés utan sziikség szerint letorli az asztalokat, felsopri a parkettat délutan a szomszédos
csoportban

e munkaidében kimossa, kivasalja az dvodai toriilkozoket, abroszokat (hétfon emelet, kedden
II. épiilet, pénteken foldszint) sziikség szerint folyamatosan a megbeszélt munkamegosztas
szerint

o textiliak kisebb javitasat elvégzi (pl.: naposkotény, babaruha, stb.)

e cgyéb textilidk (fliggony, teritd, szOnyeg, takarohuzat) tisztantartdsaroél folyamatosan
gondoskodik (de legalabb 2 havonta)

¢ az Ovoda butorzatat, jatékait tisztantartja

e olajlabazatot, radiatorburkol6 racsot, ajtokat, ablakokat sziikség szerint folyamatosan lemossa
(de legalabb 2 havonta)

e mosdokagylot, WC-t naponta sziikség szerint kimossa, hetente egyszer fertdtlenit (fogkeféket,
féstiket is)

e az altalinos munkas hidnyzasa (betegség, szabadsag) esetén gondozza az utcat, az 6voda
udvarat: soprés, locsolas, hoeltakaritas, ndvények gondozasa, homokozoé felasasa

3./ Etkezésnél

1 elkésziti a reggelit,és az uzsonnat a megbeszélt munkamegosztas szerint
sziikség szerint részt vesz a gyermekek étkeztetésében

3 elmosogatja a reggeli, déli (valtva), és a délutani edényeket a megbesz¢élt munkamegosztas
szerint

Egyéb rendelkezések:

Az Ovoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat. Elvégzi az
aramtalanitast €s a riasztd beilizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Baleset, tlizeset, betorés esetén haladéktalanul
koteles az illetékes hatdsagot és a felettesét értesiteni, az észlelt rendellenességet jelenteni.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.
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A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban. ( kérddiv, onképzés)

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit.

Sziikség szerint elvégzi azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat is, amellyel az 6vodavezetd
,ovodavezetd-helyettes esetenként megbizza.

Mobiltelefont nem hasznal a gyermekek kozott.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda
szokasait ,hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erOsiti az Ovoda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomésara jutott, az 6voda belsé ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan 1€p hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az iIntézmény egészét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakdri leirdst modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakdre véltozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leiras modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili dtszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds moddositasdit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd alairasa-
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 201...........

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglaltakat atolvasds utdn tudomasul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értekekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest, 201.............

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodai Dajka

részére

Munkakor megnevezése: dajka

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Sz{iz utca 2.

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkarend: tobbmiiszakos munkarend, heti valtas

Munkakorének ellendrzéje: Munkdjat az 6vodavezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi
Helyettesités: Tavolléte esetén az 6vodavezetd altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az 6vodavezetd altal kijeldlt munkavallalot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

Feladatait az 6voda teriiletén koteles Onalldoan végezni az alabbiakban meghatarozott fobb
tevékenységi formakban.

Koételes munkaképes allapotban munkaidd kezdetére megjelenni.

A munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasara kotelezett.

Tavolmaradasat jelentse 24 oOrdn belil az O6vodavezetonek (felelés vezetdonek), hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni tudjon.

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.

A sajat teriiletén felel mindenért.

1./ A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zOben.

Tiirelmesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

A csoportban 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasdban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vono mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az O6vond utasitdsait kovetve, a jaték ¢€s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremiikodik.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik.

Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit, a gyermekek jelének figyelembevételével lerakja az
agyakat.

Lefekvés elott gondoskodik a terem szelldztetésérol.
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Sétak, kiranduldsok alkalmdval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre

Az oOvodai tlinnepélyeken, hagyomanyok 4apolasdban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban az dvoda vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

2./ Az dvoda tisztasdga terén a sajat csoportjaban

e a teriiletén portalanitast mindennap elvégzi

e agondozza a novényeket,

e cllatja a naponkénti takaritasi feladatokat (folyosd, fejleszto, 61t6z0, felndtt mosdo)

e munkaidében kimossa, kivasalja az dvodai toriilkdzoket, abroszokat (hétfon emelet, kedden
II. épiilet, pénteken foldszint) sziikség szerint folyamatosan a megbeszélt munkamegosztas
szerint

textilidk kisebb javitasat elvégzi (pl.: naposkotény, babaruha, stb.)

egy¢b textilidk (fliggény, teritd, szOnyeg, takarohuzat) tisztantartasardl folyamatosan
gondoskodik (de legalabb 2 havonta)

az O6voda batorzatat, eszkodzeit

olajlabazatot, radiatorburkolo6 racsot, ajtokat, ablakokat sziikség szerint folyamatosan lemossa
(de legalabb 2 havonta)

mosdokagylot, WC-t naponta kimossa, hetente egyszer fertétlenit

az altaldnos munkds hidnyzasa (betegség, szabadsig) esetén gondozza az utcét, az 6voda
udvarat: soprés, locsolas, ho eltakaritas, novények gondozasa, homokozo felasasa

3./ Etkezésnél

4 délben a csoportlétszamnak megfelelden oszt szintekre

elkésziti az uzsonnat a megbesz¢lt munkamegosztas szerint

a csoport kérésének megfelelden felszeleteli a déli feltétet

szlikség szerint részt vesz a gyermekek étkeztetésében

elmosogatja a déli (valtva), és a délutani edényeket a megbeszélt munkamegosztas szerint
kimossa a badellakat, kenyértartokat tisztan tartja

O 0 3 O\ Wn

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat. Elvégzi az
aramtalanitast €s a riasztd beilizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik. Baleset, tlizeset, betorés esetén haladéktalanul
koteles az illetékes hatdsagot és a felettesét értesiteni, az észlelt rendellenességet jelenteni.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.
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Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. ( kérddiv, dnképzés)

A gyerekekrdl pedagogiai informacidt, az 6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartést tanusit.

Sziikség szerint elvégzi azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat is, amellyel az 6vodavezetd
,ovodavezet6-helyettes esetenként megbizza.

Mobiltelefont nem haszndl a gyermekek kozott.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az o6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az Ovoda
szokésait, hagyomdnyait, megjelenésével, magatartdsaval is erdsiti az Ovoda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belso ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

A munkakori feladatok meghatdrozésa a kinevezés napjan 1€p hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az intézmény egészét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leiras modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds modositasit mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek kozos megegyezéssel torténd aldirdsa-
napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 201..........

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat 4tolvasads utan tudomadsul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 201..................

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodai Dajka

részére

Munkakor megnevezése: dajka

Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda

Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkarend: tobbmiiszakos munkarend,

Munkakoérének ellendrzéje: Munkdjat az 6vodavezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi
Helyettesités: Tavolléte esetén az 6vodavezetd altal kijelolt munkavallalo

Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az 6vodavezetd altal kijeldlt munkavallalot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

Feladatait az ovoda teriiletén koteles Onalléan végezni az alabbiakban meghatarozott fobb
tevékenységi formakban.

Koételes munkaképes allapotban munkaidd kezdetére megjelenni.

A munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasara kotelezett.

Tavolmaradasat jelentse 24 oOrdn belil az O6vodavezetdnek (felelds vezetonek), hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodni tudjon.

Munkaidd alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tavozhat az 6vodabol.
A sajat teriiletén felel mindenért.

1./ Gondozas teruletén

> A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tézében.

» Tirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» A csoportban 6voné altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

2./ Az dvoda tisztasdga terén

» ateriiletén portalanitast mindennap elvégzi

» agondozza a névényeket,

> ellatja a naponkénti takaritasi feladatokat ( foldszinti folyoso, irodak, felnétt WC, foldszinti
konyha)
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3./ Etkezésnél

fogadja a napi meniit

beszamol, ellendriz, jelzi a vezetdség felé, ha eltérés adddik az étel mennyiségeben, illetve
mindségében

az étel homérsékletét méri

ételmintat vesz minden ételbol

csoportlétszamnak megfeleld adagok szerint oszt szintekre (pedagdgusoknak is fedett
edénybe oszt)

a csoport kérésének megfelelden felszeleteli a déli feltétet

besegit a déli edényeket elmosogatasaba a megbeszélt munkamegosztas szerint
kimossa a badellakat, kenyértartokat tisztan tartja

sziikség szerint részt vesz a gyermekek étkeztetésében

elkésziti a az uzsonnat

napra készen vezeti a HACCP nyomtatvanyokat

VVVVVYV VVV VY

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eldirasokat mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan-az 6voda elhagydsakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat. Elvégzi az
aramtalanitast és a riasztd betizemelését.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik. Baleset, tlizeset, betorés esetén haladéktalanul
koteles az illetékes hatosagot és a felettesét értesiteni, az észlelt rendellenességet jelenteni.

A csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A munkatarsi értekezleteken, 6vodai rendezvényeken részt vesz.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban. ( kérddiv, onképzés)

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Sziikség szerint elvégzi azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat is, amellyel az 6vodavezetd
,ovodavezet6-helyettes esetenként megbizza.

Mobiltelefont nem hasznal a gyermekek kozott.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az d6voda
szokasait,hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti az 6voda szellemiségét, képviseli
¢és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belsd ligyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal
kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A munkakori feladatok meghatarozésa a kinevezés napjan 1ép hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az intézmény egeszét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be.
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- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kdzalkalmazott munkakore valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leirds moédositani,
amennyiben kizardlag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort €s feladatkort nem érinti.

A munkakori leirdas modositdsat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zos megegyezéssel torténd aldirdsa-
napjan Iép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 201..........

munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat atolvasas utan tudomasul vettem, s azokat magamra nézve
kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest, 201............

kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

..................................... Részére

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkahely neve: Szazszorszép Napkozi Otthonos Ovoda
Munkahely cime: 1086 Budapest, Szliz utca 2.

Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorléja: 6vodavezetd
Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkarendje: egymiiszakos munkarend

Szakképzettsége: pedagdgiai asszisztens

Munkakorének ellendrzéje: Munkajat az 6vodavezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi
Helyettesités: Tavolléte esetén az Ovodavezetd altal kijelolt munkavallalo
Helyettesitési kotelezettség: Tavollét esetén az 6vodavezetd altal kijeldlt munkavallalot

Munkabér és jarandésagok: A kinevezésben meghatarozottak- Kjt. szerint.

A pedagdgiai asszisztens feladatai

e Alkotd6 modon egylittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formainak alakitasa, fejlesztése.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

e A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az 6voda céljai €és helyi programja megvalositasa
érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia, egyiittmiitkddnie, korrekt kapcsolatot
épitenie és tartania munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.

e Az o6vodapedagdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

o Esetenként foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a
6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.

e Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, el0készitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése
stb.),lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, stb. kiséri a
gyermekeket.

o Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

e Vezeti a gyermekekre vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).
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e - Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatdson, a team/munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

e Fogadja a gyermeket, a z 6vodapedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket
érintd napi eseményekrol.

e Tevékenyen részt vesz a gyermek 6ltézkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.).

e Ellendrzi a gyermek higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja.

e Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 14t el, lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Mobiltelefont nem hasznal a gyerekek altal hasznalt teriileten.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az 6voda szellemiségét. Tiszteletben tartja az dvoda
szokésait, hagyomdanyait, megjelenésével, magatartdsival is erdsiti az Ovoda szellemiségét,
képviseli és védi érdekeit. A tudomasara jutott, az 6voda belsd ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

A munkakori feladatok meghatdrozésa a kinevezés napjan 1€p hatalyba és akkor veszti érvényét ha
- az intézmény egészét vagy szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be

- vagy a jogviszony megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha a kozalkalmazott munkakdre valtozatlanul hagyasa mellett
feladatkorében 1ényeges valtozas kovetkezik be. Nem sziikséges a munkakori leiras modositani,
amennyiben kizarolag a szervezeti egység elnevezése valtozik, illetve szervezeten beliili atszervezés
esetén, amennyiben ez az ellatott munkakort és feladatkort nem érinti.

A munkakori leirds moddositasat mind a kozalkalmazott, mind az arra jogosult vezetdje
kezdeményezheti. A mddositas az irasba foglalas — és a felek kozds megegyezéssel torténd alairasa-
napjan lép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

Budapest, 201..........

munkaltatd
A munkakori leirasban foglaltakat atolvasads utan tudomadsul vettem, s azokat magamra nézve

kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest, 201............

kozalkalmazott
81



