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Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Hartyan Tagovodaja
1157 Budapest, Hartyan koz 3.
Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Kavicsos Tagévodaja
1157 Budapest, Kavicsos koz 6.
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Napsugar 1. Tagdvodaja
1156 Budapest, Nadasté park 1.
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Napsugar 2. Tagdvodaja
1156 Budapest, Nadasté park 2.
Budapest Févaros XV. kerilleti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Micimacké Tagdvodaja
1156 Budapest, Kontyfa utca 1
Program neve: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Jogéllasa: Az intézmény 6nallo jogi szerv
Gazdalkodasa: Onélléan miikodd koltségvetési szerv
Kozfeladata: Ovodai nevelés
Tevékenysége: Ovodai nevelés ellatas,

Ovodai intézményi étkeztetés,
Sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasa,
Ovodai nevelés intézményeinek,

Programjainak komplex tamogatasa
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Készitette és elfogadta: Az dvoda nevel6testiilete
Jovahagyta: Ovodavezeté a /2017 sz. (2017.
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1. AZ INTEZMENY JELLEMZOI ES JOGALLASA

1.1 Alapito Okirat

a(z)...-.../2017. ikt.sz. el6terjesztés 5. melléklete
Okirat szama: 5/57689-17/2017

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhéaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol sz6l6
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan a(z) Budapest Févaros XV. kerileti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda alapité okiratat a kovetkezék szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

1.1.2. rdviditett neve: Ujpalotai Osszevont Ovoda

1.2.  AKkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Arendés koz 4.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1.  Akdltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2017. augusztus 1.

2.2.  AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rékospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzat

2.2.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

2.3. A Kkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat
1 | Hartyan-Arendas 1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Osszevont Ovoda

2 Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat

Mosolykert Ovoda 1157 Budapest, Kavicsos kdz 6.




Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat

Napsugar Osszevont Ovoda 1156 Budapest, Nadasto park 2.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

Micimacké Ovoda 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.

3.1

3.2.

3.2.2.

4.1.

4.2.

3. A Kkoltségvetesi szerv iranyitasa, fellgyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota Pestujhely, Ujpalota
Onkorményzat Képviselo-testiilete

3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota

Onkormanyzat

székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

4. A Koltségvetési szerv tevekenysege

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény 4. 8 (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott 6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 8. 8 (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratol a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Felveheti azt a gyermeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
Budapest XV. kerlletben lakéhellyel. Ennek hidnyaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Feladata a kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasa tekintetében:

A 2014. augusztus 31-ig 6vodai jogviszonyt 1étesité gyermekek esetében a 2011. évi
CXC. tv. 4. 8§ 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet érdemlé - a 4. 8. 25. pontja
szerinti sajatos nevelési igényii, a 4.8 3.pontja szerinti beilleszkedési tanulasi,
magatartasi zavarral kiizdé, és a 4.8 1l4.pontja szerinti kiemelten tehetséges,
Osszefoglalé néven: kildonleges bandsmaédot igénylé - tanuldk nevelése. A 2014.
szeptember 1-t61 6vodai jogviszonyt 1étesité gyermekek esetében a 2011. évi CXC.
tv.4.813. pontja alapjan kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése:

a) kulonleges bandsmaddot igényl6 gyermekek kozul:

- beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényti gyermekek
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b)

mozgéasszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényti gyermekek
érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényii gyermekek

egyéb  pszichés  fejlédési  zavarral  (sulyos  tanuldsi,  figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) diagnosztizalt gyermekek

beilleszkedési, tanulasi. magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek

kiemelten tehetséges gyermekek

a gyermekek védelmérél és a gyadmigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI.
torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek.

4.4, A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése:
kormgr]yzgtl kormanyzati funkcio megnevezese
funkcioszam
1 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsénak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézmenyben
5 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
45. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Févaros XV. kerllet
kdzigazgatasi tertletén afenntartd altal kijeldlt beiratkozasi kdrzethataron belul.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése
5.1. A Kkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdjét a Budapest

Févaros XV. keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzat Képviselé-testillete a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan palyadzat atjan,
hatarozott idére, legfeljebb 5 évre bizza meg. A vezeto felett munkaltatoi jogot a polgarmester
gyakorol.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyoz0 jogszabaly

1 kdzalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992,
évi XXXIII. térvény

2 munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
I. torvény

3 meghizési jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi
V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
6.1. A Kkoznevelési intézmény

6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval osszefiliggd jogositvanyok: gazdasagi feladatokat ellato szerv

neve: Budapest Févaros XV. keriileti Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota
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Onkormanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont

gazdasagi feladatokat ellato szerv székhelye:

1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.

6.2. A koOznevelési intézmény tagintézménye (i):
tagintézmény megnevezése tagintézmény cime
1 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat 1157 Budapest, Hartyan koz 3.
Ujpalotai Osszevont Ovoda Hartyan Tag6vodaja
2 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat 1157 Budapest, Kavicsos koz 6.
Ujpalotai Osszevont Ovoda Kavicsos Tagdvodaja
3 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat 1156 Budapest, Nadast6 park 2.
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugar 2. Tagévodaja
4 | Budapest F6varos XV. keriileti Onkormanyzat 1156 Budapest, Nadasté park 1.
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugar 1. Tagovodaja
5 | Budapest Féviros XV. keriileti Onkorményzat 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.
Ujpalotai Osszevont Ovoda Micimacké Tagévodaja
6.3. A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-tanul6létszam a kdznevelési
intézmény
feladatellatési hely megnevezése tagozat maximalis gyermek-,
megjeldlése | tanuldlétszam
1 | Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat 150
Ujpalotai Osszevont Ovoda
2 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat 200
Ujpalotai Osszevont Ovoda Hartyan Tagdvodaja
3 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat 125
Ujpalotai Osszevont Ovoda Kavicsos Tagdvodaja
Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat 100
4 Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugar 2.
Tagovoddja
5 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat 150
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugar 1. Tagévodaja
6 | Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat 200
Ujpalotai Osszevont Ovoda Micimacké Tagdvodaja
6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezes joga | funkcigja, célja
vagy a vagyon
szama hasznéalati joga
1 | 1157 Budapest, Arendés koz 4. 91158/93 hasznélati jog ovoda
2 | 1157 Budapest, Hartyan koz 3. 91158/83 hasznélati jog ovoda
3 | 1157 Budapest, Kavicsos kdz6. 91158/24 hasznalati jog 6voda
4| 1156 Budapest, Nadasto park 2. 91158/155 hasznalati jog 6voda
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5 | 1156 Budapest, Nadast6 park 1. | 91158/156 hasznalati jog Ovoda
6 | 1156 Budapest, Kontyfa utca 1. | 91158/174 hasznélati jog dvoda

Az &llamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (X11.31) Korm. rendelet 5.8 (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak a Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat ~ Ujpalotai  Osszevont  Ovoda  .......cccevvvevveeeiieiennnnnn, napjan kel

....................................... napjatdl alkalmazand6 5/57689-15/2017. okiratszdmd maodosito
okirattal végrehajtott modositasa szerinti tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2017.........ccoeviveie i,

P.H.

Magyar Allamkincstar



Ujpalotai Osszevont Ovoda - krzethatarok

Ovodai felvételi kérzet: Szentmihalyi Gt — Rakospalotai hatart — Késmark utca — Madéch utca
— HOsok utja — Szerencs utca — Orjarat utca paratlan oldal 69-99. — Gazdalkodo6 utca — Bankut
utca altal hatarolt terdilet

Székhely Ovoda
1157 Budapest, Arendas koz 4..

Ovodai felvételi korzet: Paskom park paros oldal 14-24. és 26-36. — Zsokavar utca paratlan
oldal 29-65. — Erddkeriil6 utca paratlan oldala altal hatarolt teriilet

1157 BUDAPEST, ERDOKERULO UTCA (pératlan oldal végig)
1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (paros 14-24., és 26-36.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (pératlan 29-65.)

Hartydn Tagdvoda
1157 Budapest, Hartyan kéz 3.

Ovodai felvételi korzet: Arendas kdz — Zs6kavar utca paros oldal — Nyirpalota ut 61-111. —
Szentmihalyi Ut — Erdokeriil6 u. paros oldal altal hatarolt teriilet

1157 BUDAPEST, ARENDAS KOZ (teljes kozteriilet)

1157 BUDAPEST, ERDOKERULO UTCA (paros oldal végig)
1157 BUDAPEST, HARTYAN KOZ (teljes kozteriilet)

1157 BUDAPEST, KORAKAS PARK (teljes kozteriilet)

1157 BUDAPEST, NYIRPALOTA UTCA (pératlan 51-111.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (paros 2-végig)

Kavicsos Tagévoda
1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Ovodai felvételi korzet: Nyirpalota utca paratlan oldal 1-35. — Zso6kavar utca paratlan oldal 17-
27. — Legénybiro utca paratlan oldal 5-17. — Paskom park paros oldal 2-12., paratlan oldal 1-
25. altal hatérolt terulet

1157 BUDAPEST, KAVICSOS KOZ (teljes kdzteriilet)

1157 BUDAPEST, LEGENYBIRO UTCA (paratlan 5-17.)

1157 BUDAPEST, NYIRPALOTA UTCA (péaratlan 1-35.)

1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (péros 2-12., paratlan 1-25.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (péaratlan 17-27.)

Napsugar 1., 2. Tagoévoda
1156 Budapest, Nadast6 park 1., 2.

Ovodai felvételi korzet: Szerencs utca — Orjarat utca paratlan oldala — Paskomliget utca paros
oldal 2-54. — Nyirpalota utca paros oldal 2-46. — Hés6k ttja altal hatarolt tertlet

1154 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (péros 196-végig)
1154 BUDAPEST, ANTALFA UTCA (teljes kozteriilet)
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1154 BUDAPEST, GAZDALKODO UT (paros 2-26., paratlan 31-43.)
1154 BUDAPEST, ORJARAT UTCA (paratlan 69-végig)

1154 BUDAPEST, PORGE UTCA (teljes kozteriilet)

1156 BUDAPEST, NADASTO PARK (teljes kozteriilet)

1156 BUDAPEST, NYIRPALOTA UT (péros 2-46.)

1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA (péros 2-54.)

1158 BUDAPEST, PETRENCE UTCA (teljes kozteriilet)

Micimacko Tagovoda
1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

Ovodai felvételi krzet: Szentmihalyi Gt — Szilas park — Nyirpalota utca 80-58. — Paskomliget
utca paratlan oldala végig — Paskomliget utca 56-62. — Bankut utca altal hatarolt terilet

1156 BUDAPEST, SZILAS LAKOTELEP (teljes kozteriilet)

1156 BUDAPEST, KONTYFA UTCA (teljes kozteriilet)

1156 BUDAPEST, NYIRPALOTA UT (péros 58-80.)

1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA (péros 56-62., paratlan oldal végig)
1156 BUDAPEST, SARFU UTCA (teljes kozteriilet)



1.2. Az intézmény alapfeladata és mas feladatai

Az dvoda alapfeladata az alapité okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek
nevelésehez szlikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni ellatdsaval 6sszefliggd
feladatokat is.
A 2014. augusztus 31-ig o6vodai jogviszonyt létesitd gyermekek esetében a kiemelt figyelmet
érdemld — a sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési tanuldsi, magatartasi zavarral kiizdo, és a
kiemelten tehetséges, Osszefoglald néven: kiilonleges banasmodot igényld — tanuldk nevelése.
A 2014. szeptember 1-t61 6vodai jogviszonyt 1étesitd gyermekek esetében kiemelt figyelmet igényld
gyermekek nevelése:
Kiilonleges banasmaodot igényld gyermekek koziil:

e Dbeszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényli gyermekek

e ¢rzékszervi sajatos nevelési igénnyel €16 gyermekek (latas- és hallassérilt)

e Mmozgasszervi sajatos nevelési igénnyel €16 gyermekek

e cgyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) diagnosztizalt gyermekek

e beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek

e kiemelten tehetséges gyermekek
Az 6vodai neveldmunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara épiilé, a neveldtestiilet 4ltal
készitett és az 6vodavezet6 altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan folyik.

1.3. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 335/2005. (X11.29.) Korméanyrendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012/(V111. 31) EMMI rendelet

e 229/2012.(V1I1.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

e 363/2012 (XI1.17) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 1. melléklet a 363/2012(X11.17) kormanyrendelethez, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja

e agyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény

e akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény

e 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol.

e 279/1997.(XI1.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl.

e 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e 32/2012 EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

1. melléklet a 30/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez
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2. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény engedélyezett Iétszama és szervezeti abraja
Az 6voda engedélyezett l1étszama: 141 {6
Ovodapedagogus: 79 f&
ebbdl: Vezetdség: 4 6 — 1 {6 intézményvezetd, 3 6 helyettes-
Psziholégus: 1 6
Fejleszté pedagogus: 1 {6
Pedagdgiai munkat segitok:
ovodatitkar: 4 6
padagdgiai asszisztens: 12 {6
dajka: 37 {6
Technikai allashely (konyhas): 9 f6

Az intézmeny szervezeti ala- és folérendeltségét munkamegosztas szerint az alabbi szervezeti abra
tartalmazza:
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INTEZMENYVEZETO

Oraszama: 6
ALTALANOS - VEZETO TANUGYI -VEZETO
HELYETTES (1.szdmu) HELYETTES (2. szamQ)
Oraszama: 10 Oraszama: 10
M ! l ! l

KOORDINACI Kavicsos Hartyan Napsugar 1. Napsugar 2. Micimacké

OS-VEZETO tagintézmény- tagintézmény- tagintézmény- tagintézmény- tagintézmény-

HELYETTES 3. vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd

Paskom(székhe Oraszama:24 Oraszama:22 Oraszama:24 Oraszama:24 Oraszama:22

ly)

Székhely6voda

vezetdje is.

Oraszama:20

g Nevel6testiilet )
l Pedagogiai munkat segitok

Ovoda titkar Ovoda titkar 12 Ovoda titkar Ovoda titkar
Kavicsos Hartyan Micimacko Napsugar




2.2. Munkakorok és a hozzajuk kapcsolodo feladat és hataskorok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az dvoda alkalmazotti kozosséget a székhelyén és a tagovodakban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen belil kozOsséget alkotnak a székhelyen és a tagdvodakban
foglalkoztatott és a tagovodaban foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az intézmeényben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.2.1. Vezet6 beosztasu alkalmazottak:

Az intézmény vezetdségét alkotjak:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes: 3 {6
- tagovoda-vezet6 5 f6.

A vezet6 beosztast alkalmazottak magasabb vezetdi megbizassal rendelkeznek, vagyonnyilatkozat
megtételére kotelezettek.

Intézmenyvezeto:

Az intézmény egyszemélyi, felelds vezetdje.

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja az ovodavezetd helyettesek, a tag- 6vodavezetok, a pedagogus €s
szakvizsgazott pedagogus, illetve a nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében.

Szervezi és iranyitja az intézmény belsd Onértékelését, ellendrzését. Tanfelligyelet és mindsités
esetén a feltételeket megteremti, a hozza kapcsolodo feladatokat elvegzi.

Képviseleti jogkore: Teljes felelosséggel és egy személyben képviseli az intézményt a sziilokkel, a
fenntartoval, az allamigazgatasi szervekkel és egyéb partnerekkel valo kapcsolat-tartas soran.
Kiadmanyozasi jogkdre: Egy személyben megilleti minden olyan, az intézmény miikodésével
kapcsolatos dokumentum tekintetében, melynek kiadasa a feladat- es hataskorébe tartozik.

Intézményvezet6 helyettesek — kdzvetlen felettesik az intézményvezeté, munkajukat a vezetd
kdzvetlen iranyitasaval vegzik.

1. Altalanos vezetd helyettes
2. Taniigyi vezetd helyettes

3. Koordinacids vezetd helyettes

Tagovoda vezetok: 5 f6 — munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.
Felettiik ellen6rzest gyakorol: intézményvezetd és helyettesek

Altaldnos vezetd helyettes

Az intézményvezet elsé szamu helyettese.

Munkavégzésével segiti a vezet6 munkajat, vele munkamegosztasban veégzi.
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Kiadméanyozasi, alairdsi jogkdre a gyermekfelvétel, az ezzel kapcsolatos értesitések,
ovodalatogatasi igazolasok tekintetében van. Egyéb iratok (szakértdi vizsgalatra utalas, pedagogiai
vélemények) alairasi jogosultsaga a vezeto tavollétében van.

A nem vezetd beosztast kozalkalmazottak tekintetében a szabadsag kiadasat engedélyezi, a vezetot
tajékoztatja.

Kotelezettségvallalast csak a vezetd tartos tavollétében tehet.

Utalvanyozasi jogkore a vezeto tavollétében van.

A vezet6 tavollétében teljes hataskorrel képviseli az intézmenyt.

Tanulqyi vezetd helyettes

Az intézményvezetd masodik szamu helyettese.

Munkavégzésével segiti a vezeté munkdjat, vele munkamegosztasban végzi.

Kiadméanyozasi, alairdsi jogkdre a gyermekfelvétel, az ezzel kapcsolatos értesitések,
ovodalatogatasi igazolasok tekintetében van. Egyéb iratok (szakértdi vizsgalatra utalas, pedagogiai
vélemények) alairasi jogosultsaga a vezet6 es az altalanos helyettes egyuttes tavollétében van.

A nem vezetd beosztasu kozalkalmazottak tekintetében a szabadsag kiadasat engedélyezi, a vezetot
tajékoztatja.

Kotelezettségvallalast csak a vezetd €s az altalanos helyettes egyuttes tavolléteben tehet.
Utalvanyozasi jogkore a vezetd és az altalanos helyettes egylittes tavollétében van

A vezet6 és az altalanos helyettes egydttes tavollétében teljes hataskorrel képviseli az intézményt.

Koordindcios vezetd helyettes.

Az intézményvezetd harmadik szamu helyettese.

Szervezi a székhely 6voda munkajat (értekezletek el6készitése, helyettesitések, hagyomany6rzés,
unnepély szervezése) szoros kapcsolatot tart a tobbi tagovodaval (informacio aramlas) és a
vezetdség tobbi tagjaval.

Ovodapedagogusként sajat  csoportjdban ellatja az Ovodapedagogusi feladatokat is, az
Ovodapedagdgusokra vonatkozé helyettesitési rend ra is vonatkozik, helyettesités esetén gy kell a
munkat megszerveznie, hogy a vezetdi feladatait maradéktalanul el tudja latni.

A vezet6t tavollétében vezet6i beosztasaban az &ltalanos 6vodavezetd helyettes €s a tanugyi
helyettes egyiittes tavolléte esetén helyettesiti.

Tagoévoda vezetdk

Elsédleges feladatuk a tagovoda mitkodésének szervezése, a napi munkavégzéshez sziikséges
feltételek biztositasa, probléma, nem megfeleldség esetén a vezetd értesitése. Feliigyelik a
kdzalkalmazottak munkajat, megszervezik a sziikséges helyettesitéseket. Rendszeresen
beszamolnak az 6vodavezetdnek az elvégzett feladatokrol, a felmeriild problémakral,
megoldasukra javaslatot tesznek.

Rendkiviili esemény esetén a vezetdt haladéktalanul tajékoztatjak.

Munkaltatoi intézkedéseket, kotelezettség vallalast, utalvanyozast, kiadmanyozast nem
végezhetnek. Tagovodajuk tekintetében teljesités igazolasara jogosultak.

2.2.2. Pedagogusok:

A pedagogusok kozosségét az ovodapedagdgusok, a fejleszté pedagogus és a pszihologus alkotja.
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Az dvodapedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatasa az 6vodai program
alapjan. Ezzel 0Osszefuiggésben kotelessége kilénodsen, hogy munkaja sordn gondoskodjék a
gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét. A kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozik, egyiittmiikodik mas szakemberekkel (gydgypedagogus,). A nevelbtestiilet
tagjaként részt vesz az Ovoda pedagdgiai programjanak megalkotasaban, elfogadasaban, és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjat megilletd jogokat.

A pedagbgust munkakorében Osszefliggésben megilleti, hogy személyét, mint a pedagdgus
kdzOsség tagjat megbecsiljék, emberi méltdsagat es személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
munkajat ertékeljék és elismerjék, hozzajusson a munkajahoz szlikséges informécidkhoz és
ismeretekhez.

Hataskore alapjan az 6voda pedagogiai programjanak megfelelden az ismereteket, a nevelés —
oktatas modszereit megvalassza rugalmasan alkalmazza a pedagdgiai prioritasokkal 6sszhangban.

Az 6voda neveldtestiiletét a szekhelyen és telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagdgusok alkotjak.
A székhelyen, valamint a tagévodidban mikddd ovodapedagogusok oOnalld kozdsséget is
alkothatnak. A nevel6testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

Az dvoda nevelbtestillete az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontést hozo szerve.
Nevelési ¢és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkdodésével kapcsolatos tigyekben dontési,
véleményez0, javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkorrel rendelkezik:
e Pedagdgiai program elfogadasa
SZMSZ elfogadasa
éves munkaterv elfogadasa
az intézmény munkajat atfogo elemzeések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
tovabbképzési program elfogadasa, eldtte sziikséges beszerezni a Kdzalkalmazotti Tandcs
véleményét
nevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa
e Hazirend elfogadasa
e az intézmény vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
velemény tartalmarol

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet véleményét a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa
sorén, valamint kil6n jogszabalyban meghatérozott tigyekben ki kell kérni.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésere tagjaibol bizottsagot
hozhat 1étre. Egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakézossegre.

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kdznevelési torvény
70. §-a valamint a rendelet 117. 8-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
ovoda vezetdje hivja Gssze.

Az 6vodavezeté a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
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A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi 1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja:

e apedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az ovodai munkara iranyulé atfogo elemzés,

e abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az elGterjesztés irdsos anyagat a
neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja a munkakdzosségek vezetdinek,
valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.
Ha a munkak®zdsség megyvitatta az irasos anyagot, akkor a munkak$zdsség-vezetd szoban ismerteti
a munkakozosség véleményét a nevelGtestiilet elétt. [rasban tovabbitja az 6vodavezetéhoz a
munkak6zdsség javaslatat a nevelOtestiilet 4ltal elkészitendd munkatervhez, valamint a
munkako6zosség sajat miikddési teriiletére vonatkozé értékelést az intézmény munkajat atfogd éves
elemzes elkészitéséhez.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorlo sziil6i szervezet képviseljét.
A nevel6testiileti értekezlet levezetd elndki feladatait a dvodavezetd helyettes, tag-Ovodavezeto,
akadalyoztatdsa esetén a munkakdzosség-vezet6 latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet
két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvével kapcsolatos teenddk:
A jegyzOkonyvet az ovodatitkar vezeti.

Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s két hitelesito irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotbbbséggel hozza.

Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség ertekezletének hatarozatképességéhez az Ovodaban
dolgozék kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivul kell hagyni azt, akinek aki tartésan tavol
van, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg. Az intézmény vezetésére vonatkozé program
és a fejlesztesi elképzelések tamogatasarol (vagy elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal
hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A fejleszté pedagégus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagovodaiban latja el.
Munkarendjét az Ovodavezetdvel egyeztetett oOrarendje alapjan hatarozza meg.  Kotott
munkaidejében a gyermekekkel foglalkozik, szakmai tanacsot ad, konzultaciokat, fogaddorakat tart.
A munkakor elsédleges célja a gyermekek fejlédésének — egyeni vagy mikrocsoportos formaban -
eldsegitése, kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek tekintetében.
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A psziholdgus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagdvodaiban latja el. Munkarendjét az
ovodavezetével egyeztetett Orarendje alapjan hatarozza meg.  Kotott munkaidejében a
gyermekekkel foglalkozik, szakmai tanacsot ad, konzultacidkat, fogadodrakat tart. A munkakor
elsdleges célja a gyermekek fejlodésének — egyéni vagy mikrocsoportos formaban - eldsegitése,
kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek tekintetében. Ismeretterjesztd
tevekenyseget végez.

2.2.3. Pedagégiai munkat segité alkalmazottak:

- Dajkak: 37 6
Az 6voda székhelyen és a tagdvodakban a dajkék 6nallé csoportot alkotnak.
Munkajuk kiterjed a gyermekek neveléseben valo részvételre, és az dvoda epiletének rendben
tartasara. Ellendrzésiikre és értékelésikre jogosult a kdzvetlen felettesiik — tagévoda vezetd — és a
vezetd, valamint a helyettesek.

- Pedagdgiai asszisztensek: 12 6
Munkdjukat a tagovoda vezetdk kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Munkajukkal tamogatjak az
Ovodapedagdgusok szakmai tevékenységét. Kiilonosen segitenck a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek ellatadsaban, a gyermekeket a kiilsds programokra kisérik.

- Az Ovodatitkarok : 4 f6
Az ovodavezet6hoz, illetve a helyettesekhez kozvetleniil beosztott tigyintézék. Munkavégzési
helylikon latjak el az (gyintézéssel, ebédszedéssel, nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladataikat.

- Konyhai dolgozo: 9 16
Munkajukat a tagovoda vezetok kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Kiemelt feladatuk a HACCP
szerinti munkavegzes, az etel talalasaval és a konyha rendben tartasaval kapcsolatos tevekenységek.

2.3. Szakmai munkak6zdsségek

Az intézményben legaldbb 5 pedagogus hozhat létre szakmai munkakdzdsseget. Szakmai
munkakdzdsséget az dvodapedagdgusok azonos feladatok ellatasara a székhelyen és a tagdvodaban
hoznak létre. Klon szakmai munkak6zéssegek miikodhetnek a tagévodakban. Munkéajukat az éves
tervilk alapjan végzik, a tevékenységet iranyitja a munkakozosség vezeto.

A munkak6zdsség, szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakodzosség mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol, valamint szakteriiletén a
neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol dont.

A szakmai munkak6zosseg veleményeét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni a pedagogiai
program, tovabbképzési program elfogaddsdhoz, valamint a nevelést segitd eszkozok €s
segedkonyvek kivalasztasahoz.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasban.

Tevékenységukkel tdmogatjak az 6voda hagyomanyapolasat, segitséget nyudjtanak a gyermekek
nevelésehez, programokat szerveznek a sziilok részére.

A szervezeti egysegek kozds munkakdzosségi foglalkozasokkal, egymas munkajaba vald
betekintéssel fejlesztik nevel6i tevékenységiiket.
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A neveld testiilet feladatkorébe tartozo egyes ligyek jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségekre.
A szakmai munkakozosseget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozOsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg.
Beszamolasi kotelezettséglk:

e aszakmai munkakozosség éves miikodésére és pedagogiai munkajara

e hazi bemutatok tapasztalataira.

2.4. Az intézmény gazdalkodasa

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a GMK-val kézdsen latjuk el.

A GMK-nak kell ellatni a koltségvetés tervezesevel, a pénzellatassal, a koltségvetési
gazdalkodassal, a konyvvezetéssel, a beszamolassal, az eldirt adatszolgéltatdssal és a belsd
ellenérzéssel, adozassal, a miikodés feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Az el6iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében az étkeztetés és a kozizemi dijak
kivételével az intézményt illeti meg az eldiranyzat felhasznalés. Az utalvanyozas az étkeztetési és a
kozlzemi dijak tekintetében a GMK igazgatojanak jogkdrébe tartozik. A tobbi esetben az
intézményvezeté gyakorolja az utalvanyozasi jogkort.

A kotelezettségvallalas az intézményvezetd jogkore, mely nem terjed ki az étkeztetési és kozlizemi
dijakra, valamint a 100.000.-ft-ot meghaladd 0Osszegre, melyek csak a GMK gazdasagi
igazgatojanak ellenjegyzesével torténhetnek.

A teljesilt kotelezettségvallalas szakmai igazolasa az intézményvezet6 feladata, melyet atruhazhat
az 6vodavezetd helyettesre, tagévoda vezetokre.

3. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A SZERVEZETI
EGYSEGEK  KOZOTTI  KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A  BELSO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

3.1. A vezetd beosztasiu alkalmazottak feladat - és hataskore, a
helyettesités rendje

Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6vodavezet6 feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol szOl0 torvény allapitja
meg.
Az 6vodavezeto felelds
az 6voda szakszert és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa — a GMK-val kotott egyiittmiikodési megallapodasban rogzitett
szempontok szerint.
e apedagdgiai munkaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezeseert,
e aneveldmunka egészseges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermekbalesetek megeldzéséért,
e agyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkeészitéséert,
a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok vegrehajtaséért,
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b)

a kdzoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajekoztatasi feladatokert,

az 6voda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének szabalyossagaert,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért,

az 6voda koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatok felhasznélasanak sziikségességeéért,
az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért.

gyakorolja a munkaltatoi jogkort. A GMK az ellenjegyzési jogkor gyakorldsa soran

feliigyeli, hogy a munkaerd — bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirdsoknak a belsd szabdlyozasnak és
az onkormanyzat Képviselo- testiilete dontésének megfelelden torténjen.

c)

dont az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy

kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorébe;

d)
e)

képviseli az intézményt;
az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kerdések

tekintetében a jogszabalyban el6irt egyeztetéseket lefolytatja;
f) feladatkorébe tartozik kiléndsen:

a nevel6testiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

a pedagogus etika normainak betartasa es betartatasa.

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése €s ellendrzése,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i szervezetekkel
val6 egylittmiikodeés,

a nemzeti és dvodai Uinnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor, hogy
gyermekvedelmi Ggyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

a gyermek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek felugyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon, ha a sziil6k
azt igénylik,

a sziil6k irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a sziildre
fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

az igazgatési feladatok ellatasa, igy kiléndsen:

az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az dvoda székhelyén van, a gyamhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gydmhatdsag kezdeményezte,

a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettsegével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

a sziilok értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden
olyan intézkedésrdl, amire az értesitést jogszabdly eldirja;

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje ¢s (meghatalmazas keretei kozott )az altala
meghatalmazott vezetd, vagy mas alkalmazott jogosult

g) Az 6voda belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az 6vodavezetd

a felelds.
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kizardlagos jogkdrébe tartozik:

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarto elétti képviselet.

kozvetlenll irdnyitja az intézményvezetd helyetteseket,a tagovoda-vezetoket.

Az intézményvezetd helyettesek

Az ovodavezet6 akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatdé Ugyek
intézesevel — ellatjak az 6vodavezetd helyettesitését.
A helyettesiteés hierarchikus sorrendje:

1.

szamu: altalanos helyettes

2. szamu: tanligyi helyettes
3. szamu: koordinéacids helyettes.

A vezet6i helyettesités rendje:

Az dvodavezet6t akadalyoztatasa esetén vezetOi beosztasaban az altalanos helyettes helyettesiti.
Az 6vodavezetd €s az altalanos helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a tanigyi
helyettes, egyuttes tavollétik estén a koordinacids helyettes latja el.

Az ovodavezetd tartos tavollétében az altalanos vezetd helyettes helyettesiti vezetdi beosztasaban
az 6vodavezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Tagdvodavezetok

a)

b)

Ko6zremiikodnek:

a nevelotestiileti és alkalmazotti megbeszélések megtartasaban és elékészitésében, a
tagévodajukban.

az 6vodai hagyoményok Orzésével, az ilinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsdban: a gyermeket veszélyeztetd tényezd megléte
esetén kezdeményezi, hogy az Ovodavezetd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot, a
gyermekjoleéti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetlenil végzik:

Az 6vodavezetd iranyitasa mellett szervezik a tagovoda munkajat.

a dajkadk munkajanak iranyitasat a tagévodaban.

a helyettesités-kijelolést

szoros kapcsolatot tartanak a székhelydvodaval, biztositjak az informacidk tovabbitasat a
tagovodakban.

Beszamolasi kotelezettségiik az intézményvezet6 felé:

a sz¢khely/ tagdvoda egész mitkddésére és pedagogiai munkajara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

a székhely/tagovodat érintd, megoldando problémak jelzésére — izemeltetés
rendkivili esemény esetén azonnal

beszamolasi id6szakok: havonta, félévente.
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A reggel 6 oratol 7 oraig, illetve a 17 oratdl 18 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatdsdban kozremiikkddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzd 6vodapedagodgusok.
Intézkedesre a magasabb fizetési fokozatba tartozo évodapedagogus jogosult. Intézkedesi jogkore
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.

3.2.A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény hatékony és takarékos miikodésének érdekében a folyamatos kapcsolat a vezetd
beosztasu alkalmazottak kozott elengedhetetlen.

Formaéi:
e kozvetlen, az eléfordulo tigyektdl fiiggden azonnali megbeszélés folytathato
e rendszeresitett formaja a hét els6 napjan tartott vezet6i megbeszélés.
e kapcsolattartas modja: telefon, email, szobeli.

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint (itemezett
neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

Nevel6testuleti értekezletet kell tartani:

a nevelési program eés modositasa elfogadasara,

a Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

a nevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyeb atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasara,

a neveldtestiilet képviseletében eljardé ovodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az Otéves pedagogus-tovabbképzesi terv elfogadasara,

az oOvodavezetdi palyaztatishoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitasara,

e a nevel6testiilet véleményének kikérésére a vezet6 helyettes megbizasa, illetve megbizés
visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizasa el6tt,

e nevelési tanacsadd vagy a szakért6i €s rehabilitacios bizottsdg megkeresésere a hetedik évet
betdltott gyermek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,

e jogszabalyban meghatéarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd 0sszehivja,
e anevelltestiilet egyharmada kéri,
e sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet elfogadta.

A székhelyovoda és tagdvodak nevelGtestiilete 6nalldoan mitkodhet, illetve hozhat dontést azokban
az ugyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységuket érintik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedagodgusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité dajkak, az ligyintézd és a kisegité dolgozdok
egylittmikodését.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kéznevelésr6l sz6lo torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések elozetes véleményezésére, amelyek az oOvoda megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az tgyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak egyes tagovodat erintik, a
szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkék munkaértekezleteit a tagdvoda-vezet6 hivja 6ssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili
esetben az dvodavezetd engedélyével hivhato Ossze.

A nevelOtestiileti €s az alkalmazotti kozosség értekezletét az dvodavezetd hivja Ossze az
intézményvezet6i palyazattal kapcsolatos értekezletek kivetelével.

A tagdvoda értekezleteit a tagbvoda-vezeté az ovodavezetd elézetes értesitése mellett hivhatja
0ssze.

3.3. A tagdvodakkal valo kapcsolattartas rendje, formaja

A tagdvoda-vezetok részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken, ez alkalommal
beszamolnak a tagintézményekben folyo munkardl, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idészakban felmeriild, a tagintézményben folyé munka kozvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az 6vodavezetd soron kiviil, kdzvetleniil
is megadhatja.

A tagovoda-vezet6 a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az 6vodavezetdt meg kell hivni a tagovodakban tartott értekezletekre, ezen kiviil ellendrzeési terve
alapjan vagy szlikség szerint esetenként latogatja a tagévodakat.

Az ovodavezet6 és a tagovoda-vezetok egyuttesen felelnek azért, hogy a tagdvoda pedagdgusait,
illetve gyermekeit és a sziiloket érint6 informaciok idében eljussanak a tagévodahoz, és azokat az
érintettek megismerjék.

Az 6vodavezet és a tagovoda-vezetok a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kdzvetlen telefon-
és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

3.4. A vezetbk és a szll6i szervezet kozti kapcsolattartds formdja,
véleményezési, egyetertési jogok

A sziil6i szervezettel valo egyiittmiikddés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az 6vodavezetd és
a sziildi szervezet képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv és a
szlildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodési
feltételeinek biztositasardl az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldjének
megvalasztasarol szétobbséggel dont.

A sziild1 szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsédga van.
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A meghivokhoz mellékelni kell az el6terjesztés irasos anyagat. A meghivot az értekezletet
megel6zden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet (k6zosség) vezetdjével az Ovodavezetd, a csoportszintii tigyekben
a csoport sziiléinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus teriiletét
meghaladé igyekben a tagévoda-vezet6 tart kapcsolatot.

A tagbvoda-vezet6 a tagdvoda sziil6i szervezetével kdzvetlen kapcesolatot tart.

Az Ovodapedagdgus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajekoztatast.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tdjékozodni kivan, a kérést
az 6vodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban.
A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet
képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd tigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal. A meghivasrol
az 6vodavezetének kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hdzirend hatarozza meg.
Ha a tajékozodas a tagdvodaba jaré gyermekek 0sszessegére vagy nagyobb csoportjara vonatkozik,
a sziilok tajékoztatadsaba a tagdvoda-vezetdt be kell vonni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az Ovodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e ahazirend elfogadasakor.

A sziil6i szervezet véleményét be kell szerezni:
e apedagdgiai program clfogadasa elott,
e anevelési év rendjének elfogadasa elott.

Ha a sziil6i szervezet az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval —az 6vodavezet6 gondoskodik.

A sziil6i szervezet javaslattevd jogkorrel rendelkezik:

e az 6voda mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az 6voda irdnyitasat, a vezetd személyét,

e az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.
Az Ovodai szintli sziildi szervezet (kozoss€g) vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda Szervezeti és
miikodési szabalyzata a sziil6i munkakozosség részére vélemenyezési jogot biztositott. A meghivas
a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
A sziil6i szervezet (kozOsség) egyetértését be kell szerezni az Ovoda adatkezelési szabalyzatanak
elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.

4. KULSO KAPCSOLATOK

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a nevelomunkat segit6é szakmai szolgaltatasok ellatasara letrehozott
intézményekkel. A kapcsolattartdsa modjai: szoban (megbeszélések), irasban (e-mail, fax, levél).
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A pedagogiai szakszolgalat a sziilé és a pedagdgus neveld munkajat, valamint az intézmény
feladatainak ellatasat segiti.
Pedagogiai szakszolgalat:
e QgyoOgypedagogia tanacsadas, korai fejlesztes, oktatas és gondozas
fejlesztonevelés
szakértOi bizottsagi tevékenységii
nevelési tanacsadas
logopédiai ellatas
konduktiv pedagdgiai ellatas
6voda pszicholdgusi ellatas
kiemelten tehetséges gyermekek gondozésa

A gyermekek eredményes fejlesztéséhez, iskolaérettségének elbiralasahoz sziikség szerint
kozremiikodik az intézmény a szakmai szolgaltatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.
A pedagogiai szakmai szolgalatok a pedagogusok munkajat, a gyermekek érdekvédelemmel
Osszefliggd tevékenységeit segitik.
Pedagogiai szakmai szolgaltatés:

e pedagOgiai értékelés, tajékoztatas

e szaktanacsadas

e tanligy- igazgatasi szolgaltatas

e pedagOgusok képzésének, tovabbképzésének és tnképzésének segitése, szervezése.

A keriileti gyermekjoléti szolgalattal (Fioka) az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

A gyermekvédelmi felel6sok rendszeres tdjékoztatast kapnak az intézménytdl a munkédjuk
elvégzéséhez. A gyam sziilok altal ellatott gyermekekrdl rendszeres tajékoztatast adunk kérésukre,
valamint az egy¢éb ok miatt veszélyhelyzetbe keriilé gyermekekrol.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az dvodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet, vagy kerlt.
Ebben a helyzetben az adattovdbbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyebként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Kapcsolat a nevelés egyéb szintereivel:

Az 6vodakhoz kozeli bolesddék és altalanos iskolak képviseldivel az 6vodavezetd kapcsolatot tart
a bolesddébal atkeriild, illetdleg az iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedését megkonnyitendden.

Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.
Az egyhazak képvisel6ivel az dvodavezet6 tart kapcsolatot. A hitoktatdk megbizdlevéllel végzik

munkajukat az 6évodakban, a hitoktatast (gy szervezziik, hogy az a gyermekek napirendjéhez
igazodjék.
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5. AMUKODES RENDJE

5.1.A gyermekek fogadasa (nyitva tartas), a vezeték benntartézkodasa

Az Ovoda székhelyén és a tagovodakban hétf6tdl péntekig tartd Gtnapos - igazodva az 0rszagos
munkarendhez - munkarenddel, egész éven at folyamatosan mikodik.

Uzemeltetésiik a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik az
Ovodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras el6tt 30 nappal Ossze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
és a sziil6ket a gyermekeket fogado 6vodarol a zarast megel6zben tajékoztatni kell.

A zarva tartds ideje alatt Ugyintézés a székhely ovodaban, annak zarva tartdsa alatt a kavicsos
Ovodaban - egyéb esetben a sziiloket az tigyintézés helyérdl tajékoztatjuk.

A nyitvatartasi id6 napi 12 ora: reggel 6 6ratol 18 oraig.
Az ugyelet reggel 6.00. oratol 6.30 oraig, délutan 17.30 oratol 18.00 oraig tart.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka és 6vodapedagogus nyitja.

A kapu 9 oraig nyitva van, ezt kovetden 15 6rdig zarva kell tartani. A csengetésre a beosztas szerinti
dajka nyit kaput, aki a kiilsé latogatot a titkarsagra kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkar irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 5 o6ra kozott az 6vodavezetonek vagy
helyettesének a székhely o6vodaban kell tartdzkodnia. A vezeték benntartozkodasan kiviili id6ben
a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A tagévoda-vezetd benntartdzkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor megbizott
ovodapedagdgus felel a tagdvoda miikodési rendjéért.

5.2.Belépés és benntartdozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az ovodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zéarasat kvetden
a csengetésre kaput nyit6d dajka a belépdket az 6vodatitkarhoz kiséri.

Az Ovodatitkdr a feladatkérét meghaladd tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az Ovodai csoportok eés foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az ovodavezetd
engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A tagbvodéban a tagovoda-vezetd fogadja az dvodaval jogviszonyban nem all6 kiils6 latogatokat.
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5.3. Belsé ellen6rzés rendje

Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az 6vodavezetd

a felelds.

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény belsdé kontroll rendszerének miikddtetésérol. A
belsé kontroll rendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket eljarasokat €s belsé szabalyzatokat,
melyek alapjan az intézmény ellatja alapfeladatat.

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az &6vodadban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A szakmai belso ellendrzés célja:

Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatdak legyenek az erdsségek, a
fejlesztendd teriiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény mikodésébe épiiljon be a
folyamatos fejlesztés.

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszeri (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
miikddését

e Segitse eld az intézményben folyo nevelémunka eredményességét, hatékonysagat

o Megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez

o Az értékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mitkddnek a folyamat modositasa,
vagy helybenhagyasa érdekében.

Az ellendrzés, értékelés rendje

Az ellendrzési jogkor az oOvodavezetdt illeti meg azon kozalkalmazottak és munkavallalok
tekintetében, akik felett munkaltatdi jogkort gyakorol. A munkakori leirdasokban foglaltak
elvégzésével kapcsolatban végzi ellendrzési tevékenységét.

Az ellendrzési tervet a tagovoda-vezet6k és a szakmai munkak0zOsség javaslatai alapjan az
o6vodavezetd késziti el, mely az éves munkaterv része. Célunk az, hogy minden munkatars
megismerje munkaja értékelésének, 6szténzésének rendjét.

A munkakorok és az eves feladatok meghatarozasakor térekedni kell arra, hogy a vezetés pontosan
meghatarozza teljesités feltételeit, kritériumait. A sikeres munkavégzést eredményekhez, tényekhez
koti, melynek megléte az értékeléskor vizsgalhato.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés
o terlleteit,
e mbdszerét és
e (itemezését.
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés formadi:
e SzObeli beszamoltatas
o [résbeli beszamoltatas
e Ertekezlet
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e Csoport, foglalkozas latogatas
e Specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
e Dokumentumok ellendrzése

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, spontan, alkalomszerti, rendkiviili ellenérzésrél az
6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e atagOvoda-vezeto,

e aszakmai munkak6zdsség €s

e aszildi szerveztet is.
Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkéjat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a tagévoda-vezetdt a tagovodaban,
és a szakmai munkak6z0sség vezetdjét.
Az ellendérzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevetelt tehet.

e Az ¢értékeld megbeszélésen az érintett pedagogus onértékelést végez, amennyiben tobb
embert érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét, onértékelést végez.

e A vezetd az ellendrzésrol-értékelésrol feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
ovodapedagdgussal, aki arra irdsban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hianyossagokat tar
fel, az ellendrzés kiértékelése utan, adott idon beliil a vezeté wjabb ellendrzésre ad
lehetdséget.

e A nevelési évet zard értekezleten a vezetd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi szintli 6sszegzését, megallapitva az esetleges hianyossdgok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozé jellemzoket.

e Az éves értékelési terv, informécio gytiijtés alapjan, a hianyossadgok problémak feltarasa utan
a vezetd javaslatot tesz a kovetkez6 évi ellendrzési tervre.

Kiemelt szempontok a nevelo munka belséd ellendrzése sordn

Munkafegyelem betartasa

Az dvodapedagogusok viselkedéskultaraja

Az 6vodapedagogusok tervezd munkdja, felkésziiltsége

Napi tevékenységek megszervezése, feltételek biztositasa

Egyiittmikodeés a kollégakkal és a sziilokkel

Egyéni banasmad, differencialt fejlesztés

A gyermeki jogok ¢és a neveldmunkara vonatkozé jogszabalyi normék érvényesiilése
Onképzés, tovabbképzés eredményeinek érvényesiilése, beépiilése a gyakorlatba.

A munkatdrsak fejleszto értékelése
Célja a belso értékelési rendszer mitkodtetésével.:

e a munkatirsak mindségi munkavégzésre vald Osztonzése, munkdjuk értékének
megismerése,
e az onertékelés javulasa, tartalmi megujulasa.

Célcsoportok:
e (vodavezetés
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Ovodapedagdgusok
pedagogiai munkat segitd alkalmazottak

Alapelvek:

Alapvetden a gyermekek érdekében miikodjon

Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszert, szakszert, tervezett, partnerkdzpontq,
hatékony legyen.

Legyen 6sszhangban az intézmény miikodését szabalyoz6 dokumentumokkal.

Legyen atfogo, objektiv, gyakorlatias, attekinthet6, egyértelmii, fejleszthetd.

Legyen alkalmas komplex értékelésre.

A folyamat minden 1épése legyen legitimalt.

Folyamat leiras:

Az 6vodavezetd meghatarozza az éves feladatokat és ezekhez hozzéarendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. Az ellen6rzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés, onértékelés
szempontjait is a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz kapcsolodva.

Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az ellendrzést
kovet6en onértékelést végez.

Az adott értékelési szempontok alapjan, az ellendrzést kovetden az 6vodavezetd értékeli a
dolgozé munkajat.

Minden év végén az 6vodavezetd értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel rendelkezd
vezetOk bekapcsolodnak.

Az 0Osszegz0 értékelés, a tapasztalatok alapjan keriill meghatarozasra a kovetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

A vezetdség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozé
elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Human erdéforras fejlesztése

A human erdforras képzési €s fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épllve, annak érdekéeben torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az intézmény
jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak.

Intézményiinkben Onképzéssel, bels6- és kiilsd tovabbképzéssel, a ,,j6 gyakorlat” egymasnak
valdatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlédését.

A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

A nevelési programbdl kiemelt teriiletek
Pedagogus kompetenciak

Az dnképzés lehetséges formai:

Nyomtatott szakirodalom
Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagogiai munkat segité forumok

Jogszabalyok, rendeletek

A kiilsé tovabbképzéseket az 5 évre keszitett tovabbképzési terv tartalmazza. A tovabbképzési terv
készitésénél elsddleges az intézmény érdeke, figyelembe vesszik az dvodapedagdgusok
érdeklddését és fejlodését eldsegitd szempontokat is.
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Intézmény miikodésének értékelése

Az Ovodavezetés evente végzi az intézmény miikodésének értékelését, amelyben atfogdan értékeli
a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosulasat. A mikodés értékelését a vezetdség
végzi. Sziikség szerint meghivhatok a belsd ellendrzést végzok vagy mas munkatarsak, akik az
értékeléshez fontos informéciét adhatnak. Az Ovodavezetés az aldbbi szempontok alapjan
megvizsgalja a mikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak ¢és partneri
elvarasoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa érdekében.

Az &tvizsgalas bemend adatai:

Vezetdi ellendrzés eredményei

A belsé auditok eredményei

A mindségfejlesztési munka eredményei

A partnerektdl szarmazo6 visszajelzések

Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei

Ev végi 0sszegzd értékelés eredményei

Javito, fejleszté (megel6z0) tevékenységek eredményei

A korébbi értékelések soran meghatarozott intézkedések megvalosulasanak vizsgalata
Az esetlegesen megvaltozott kortilmenyek szambavétele

Az atvizsgalas kimend adatai:

A bels6 onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
A szolgaltatasnak a partnerek igényeihez valo kozelitése
A sziikséges er6forrasok megléte

Az atvizsgalés targyat képezik:

Bels6 onértékelés szabalyzata

Onértékelési rendszer mitkddési feltételei.

Beruhdazasi, fejlesztési javaslatok,

A nevelési terv vélemenyezése, beszamoltatas.

A nevelés hatekonysaga.

A partneri elégedettség-elégedetlenség alakulasa, elemzése.

A mindségjavitd munkak beinditasa, ellendrzése

Helyesbito, illetve megel6zo tevékenységgel kapcsolatos megoldasi tervek megbeszélése,
feladatok kiosztéasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az értékelés elott a mindségfejlesztési team vezetdjének feladata elvégezni a kiértékeléseket. Az 6
feladata az értékelés eredményének és hatarozatainak jegyzOkonyvbe rogzitése is. A vezetOségi
atvizsgalas jegyzokonyvet €s a képzodott intézkedési tervet az intézményvezeto irja ala.

A beszamolokban és az intézményi onértékelésben kévethetok az eredmények

Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiilsé partnerek
(fenntarto és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.
Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.
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Nevelési program mérése

Indikatorok Idépont FelelGs Osszehasonlitd  |Ellenérzés
értékelés

Gyermeklétszam |Oktober 1. Ovodavezetd Félévi Ovodavezetd

alakulasa (6voda értékelésen

csoportszinten)

Szokas- Januar 30, Ovodapedagogus [Félévi- év végi  [Ovodavezetd

szabalyrendszer |majus 31. értékelés

betartasa

Partnerek Februér 28. Becs Ev Végi Becsvezetd,

elégedettsége értékelés Oovodavezetd

Csoportszoban  |Marcius 30. Ovodapedagogus [Ev végi értékelés [Munkakdzosség

kiviili lehetéségek vezeto,

kihasznalasa Ovodavezetd

120 orat Junius 3. Ovodavezetd Ev végi Ovodavezetd

teljesitok aranya ertékeles
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Kulcsfontossagu eredmények

Adottsagok, teriilet

Elemek

Vezetés

Vezetés elkotelezettsége

Az intézmény képviselete. Munkamegosztas, szervezeti
felepités. Sziil6i Szervezet mikodtetése. Szakmai
fejlesztés, képzés, motivacio

Stratégiai célok

Pedagogiai program célkitiizései Alapitd okirat
aktualizalasa Vezetdi palyazat

Kiildetés, pedagogiai hitvallas, értékrend, jovokép
kialakitasa

Mindségpolitika

Eves munkaterv

Human er6forrasok

Pedagogus tovabbképzési rendszer (tovabbképzési terv)
Kivalasztasi, betanulasi rend Informacios rendszer
(képzések, média) Ellendrzés, értékelés, mindsités,
motivacio Egyeztetési mechanizmus

Személyzeti munka

Egyéb er6forrasok felhasznalasa

Anyagi forrasok (tébbcsatornas finanszirozas,
koltségvetes, palyazat, egyéb forrasok) Technikali
forrasok (adottsagok, infrastruktira

Ertékteremté folyamatok

Vezetes

Oktatas-nevelés

Kiszolgalod folyamatok (szolgéltatas) Ellendrzés,
értékelés, merés, javitads Szakmai-innovacids folyamatok
Gazdalkodas, intézménymilkodtetés Egylittmiikodés
(partneri kapcsolatok)

Tarsadalmi hatdssal kapcsolatos
eredmenyek

Kapcsolatok kiterjedtsége, kommunikécio, informacio
Koz0sségi, tarsadalmi szerepvallalas

A partnerek elégedettségével
kapcsolatos eredmények

Kozvetlen partnerek (sziilok, gyermekek, fenntarto)
igényei elvarésai, elégedettsége

Munkatarsak elégedettsege

Munkatarsak részvétele az intézményi programok és
fejlesztesek végrehajtasaban

Kozvetett partnerek igényei, elvarasai, elégedettsége
Szervezeti kultdra

Kulcsfontossagu eredmények

Oktatasi-nevelesi eredmények

IAnyagi eréforrasok felhasznaldsanak eredményei
Infrastruktara (I1étesitmények, eszkdzok) fejlodésére
vonatkozo6 eredmények

Kiilsé mérések, ellenérzések eredményei
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5.4. Innovacio

Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdeklodésiik szerint javaslatokkal
segitik a fejlesztést.
e Az intézmény pozitivan viszonyul a felmerilt 6tletekhez, megvizsgalja azok
beilleszthetoségét a fejlesztési folyamatokba.
e Az intézmény lehetdségeket teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast 6sztonzo
mithelyfoglalkozasokra, férumokra.
e A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, kovetesére, alkalmazasara nyitott
a testiilet és az intézményvezetés. hazi bemutatok, a” j6 gyakorlat” atadasa.

5.5.K6zalkalmazott mindsitésének szempontjai

Ovodapedagogusok mindsitését a 326/2013-as kormanyrendelet szabalyozza. A mindsitd
vizsga (gyakornok) és a mindsitési eljaras Ped.l. ,Ped.IL. kiils6 szakért6k bevonasaval torténik,
akiket az Oktatasi Hivatal jel6l ki.

A pedagdgusok onértékelését két évente, a teljeskorii intézményi onértékelést 6t évente el kell
végezni. Részleteit az Intézményi Onértékelési Szabalyzat tartalmazza.

Technikai dolgozok

1. A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek:

Megfelelo iskolai végzettség

Munkaveégzéshez szlikséges eszk6zok hasznalatanak ismerete, dvasa

Az intézmény altal szervezett szakmai rendezvényeken valo részvétel

2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka:

A gyermekek gondozési feladataiban részt vesz, a csoport szokas- és szabalyrendszeréhez
alkalmazkodva végzi munkajat

A csoportszobat ¢€s a kozos helyiségeket rendben, tisztan tartja, segit elokésziteni a jatékhoz,
foglalkozasokhoz a sziikseges eszkzoket

A kornyezet esztetikai rendjében aktiv részvétel

Turelmes, kedves, kiegyensulyozott, viselkedése példamutatd

Egyiittmikodik az 6vondkkel és munkatarsaival

3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség:
Gyermekekkel, sziilokkel, kollegakkal valé harmonikus egytittmiikodés
Tiszteletben tartja a gyermek személyisegét, jogait

A felmertilé problémak megfeleld kezelése, megoldasa

Tolerans, egyiittmiik6dd, kompromisszumra képes

4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat:

A gyermekek felé szeretettel fordul, részt vesz a 3-6-éves gyermekek nevelésében
Pedagogiai, pszichologiai és egészsegligyi ismeretek birtokaban végzi munkajat
Kolcsonos korrekt kapcesolat a sziilokkel.

Etikus magatartas

Az intézmény érdekeit szem el6tt tartja, képviseli
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5. A munkavegzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet:
Munkabeosztasa szerint pontos idében megjelenik

Intézmény programjainak el6készitésében, lebonyolitasaban valo részvétel
Tuldra vallalasa

Plusz feladatok vallalasa

Rendezvényeken val6 aktiv részvétel

A kozalkalmazott mindsitése az egyes részteriiletek mindsitése alapjan:

Kiemelkedd: 4 pont J6: 3pont Megfelel6: 2 pont Kevéssé megfeleld: 1 pont Nem megfeleld: 0
pont

Kivaldan alkalmas 80-100%; alkalmas: 60-79%; kevesse alkalmas: 30-59%;
alkalmatlan:30%-alatt;

5.6. Az Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolaséaval
kapcsolatos feladatok

A gyermekek az éves munkaterv alapjan meghatarozott esemeénykor miisorral
unnepelnek.(évzard, ballagas, egyéb). Az egyes tagbvodak az éves tervben meghatarozzak az
altalanos tinnepeken kivil tartott programjaikat. A nyilvanos tinnepeken, programokon a sziilék
meghivast kapnak, mas vendéget is hozhatnak magukkal.

Nemzeti Unnepeinket malté mddon, az 6vodaskoru gyermekek fejlettségét figyelembe véve
unnepeljik.

A gyermeki élet hagyomanyos tinnepei az 6vodaban:

e Mikulas

e Karacsony
e Farsang

e Husvét

e Gyermeknap
Meglinneplésiiket (nyitott, zart iinnep) az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomanyaink:

Csoporton belil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek sziletésnapjarol.

Ajandékkészités anyak napjara, valamint a leend6 kiscsoportosoknak

Gyermeknap megiinneplése sziilokkel egyiitt

Tanulmanyi kirandulasok, sétk, szinhazlatogatas, sportnapok szervezese a munkaterv szerint
torténik.

Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
o természeti kornyezethez kapcsoldédd szokasok, tevékenységek megismertetése (fold
napjan Ultetés)
e népi kézmiives technikakkal valé ismerkedés.

Az 6voda dolgozoi szdméra szervezett hagyomanyaink:
e Evente ket alkalommal kdz0s tinnepi 0sszejovetel (Karacsony, Pedagogus nap)
e Az (j dolgozdk koszontése, a nyugdijba mend, illetve tdvozé dolgozdk bucsuztatasa.
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5.7. Arendszeres egészségigyi felligyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az orvos és védond
latja el.
Az dvodavezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beldl:

e Dbiztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

e gondoskodik a sziikséges 6vonoi feliigyeletrdl €s

e sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

Ha egy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljarni:
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén orvost kell hivni.

Gondoskodni kell a sziilok mielébbi értesitésérol.

5.8. Intézmeényi feladatok a gyermekbalesetek megel6zésében és esetén

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt éri, amikor az
Ovodaban van, illetve az 6voda altal szervezett egyeb programokon vesz részt.

Az 6voda nyitva tartasi idejében az dvodaban és az dvoda altal szervezett kiilsds programokon
biztositani kell a gyermekek felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés
szempontjaira is. Olyan kornyezetet és tevekenységeket kell kialakitani, amely alkalmas a
baleset-biztonsadggal kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitasara, fejleszti a
gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a szilkséges
feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allandé feladat.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata a biztonsagos kdrnyezet megteremtése,
a balesetek megeldzése ¢és a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az dvodavezetd iranyitja a gyermekbaleset megelézésével és Kivizsgalasaval kapcsolatos
tevékenységet.

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A 8 napon tal gydgyuld seériiléssel jaro
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és
kdzrehatd szemelyi, targy és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd
rendszer segitsegével kell nyilvan tartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével - a Kivizsgalas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell killdeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papir alaka jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményben kell megdrizni.
Ha a ser(lt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben indokolni kell.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefon, email, telefax vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A salyos baleset Kkivizsgalasaval legalabb kozépfoki munkavedelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Sulyos az a gyermekbaleset amely:

e Aserult haldlat (halélos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belul a sérilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette)

e Valamely érzékszer (érzékeld képesség) elvesztését, vagy jelentés mértékii kadrosodasat

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

e a gyermek sulyos csonkolasat (hiivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek

e Beszéloképesség elvesztését, vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozés alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmeény kotelessége.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzOkonyvet 8 napon
belul megkildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartétol érkezett
jegyzOkonyvet naptari félévet kdvetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelds
miniszter reszére.

Az intézménynek lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet részvételét a gyermek baleset
Kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kovetden intézkedést kell hoznia az 6vodavezetdnek a hasonlo esetek
megelézése érdekében.

Az 6vodapedagdgus kdznevelési térvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rébizott
gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék. Feladata, hogy amennyiben balesetveszélyes helyzetet
¢észlel, ezt haladéktalanul haritsa el, amennyiben erre nincs lehetdsége, a gyermeket vonja el a
tevékenységtol. Kotelessége, hogy a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval — szukség
esetén masok bevonasaval — mindent megtegyen a gyermekek biztonsaga erdekében, a
balesetek megeldzéséért.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden Ovodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészsegiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo6 eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartasformat.

A gyermek ovodai eletével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének
kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megel6zést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndlo
Ovodapedagodgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
és haszndlati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint hasznalni.

Amennyiben a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dvodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas, sulyosabb esetnél orvost, ment6t kell hivni. A sziildt és az dvodavezetot
tajékoztatni kell a gyermek kisebb sériilésér6l is. A gyermekbalesettel kapcsolatos
nyilvantartasi es jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az d6vodavezetot.
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Az intézményben a tébbi alkalmazottnak is feladata a biztonsagos, balesetveszély- mentes
kornyezet megteremtése, a balesetveszélyes helyzetek feltarasa, jelzése az dvodavezetd felé.
Feladatuk a gyermekbalesetek bekovetkeztekor az elsdsegélynytjtas, az dvodapedagdgusok
intézkedésének segitése, a gyermekcsoport felligyelete sziikség szerint.

5.9. Rendkivili esemény esetén szukséges teendbk

Az oOvoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekr6l és a fenntarto
értesitéseérol.

Ovoda kilritése egyéb esemény miatt:

Az 6voda masik telephelyére torténik, megfelelo feliigyelettel és a fogadd dvodaban a
szervezési feladatok lefolytatasaért az dvodavezetd felelds.

Bombariadé esetén az 6vodavezet6 intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének id6tartamarodl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag
informacioja alapjan az Ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
szemely dont. Tagovodaban az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-vezetd teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

Az 6vodavezetd a tagovoda vezetvel dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

5.10. Katasztréfa, tliz- és a polgari védelmi tevékenység

A katasztrofak elleni védekezés irdnyitasardl, szervezetérdl és a veszélyes anyagokkal
kapcsolatos sulyos balesetek elleni védekezésrél szoldo 1999. évi LXXIV torvény 53.
paragrafusa és a polgari védelemrol szol6 1996. évi XXXVIIL. Torvény 42. paragrafusa alapjan
az intézmeény feladata e téren.

Az intézmény vezetdje meghatdrozza a katasztrofa- tliz és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti €s végrehajtasi rendjét, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként a tliz riado tervét, amelyet
szlikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat.

Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély
elharitasi terveket és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag teriileti
szervevel:

Egyiittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a Kkatasztrofa
kovetkezmeényeinek felszamolasa és helyredllitdsa soran a katasztrofavédelem terdleti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei
(févarosi), helyi védelmi bizottsdggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagaval:
Elgsegiti az intézmény dolgozoinak, megalakitasa esetén, a munkahelyi polgari védelmi
szervezetnek a felkeszitését, kiképzését.

Kozremiikddik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgari védelmi besoroldsa szerinti egyéni
védoeszkozokkel —ellatottsagat, illetve  Ovohelyi  védelmét szolgald  intézkedések
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megvaldsitasaban a hatdsag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapuld
Kitelepités végrehajtasaban.

Eldsegiti a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a katasztrofa elleni
védekezés sziikségletének megfelelden.

A minisztérium fenntartasaban 1évé intézményben az alkalmazottak kollektiv védelmére, a
polgari védelmi tervek készitését meghaladoan, a meglévd ¢életvédelmi létesitmények
karbantartasaval, mas célu hasznositdsok esetén funkciojuk gyors visszaallitasanak
lehetéségével, illetve sziikségovohelyek Kkialakitasa feltételeinek megteremtésével kell
felkészulni.

5.11. Tajékoztatas a nevelési programrél, az SZMSZ-rél, a hazirendrdl, a
dokumentumok elhelyezése

Az Ovoda pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni székhelyen az dvodatitkarnal, telephelyen a tagdvoda-vezeténél. A dokumentumokat
a sziilok szabadon megtekinthetik. A tagovodaban erre idépont-egyeztetést kell kérni.

A dokumentumok tartalmarol tajékoztatis kérheté minden honap elsé hétfjén 13 oratol az
ovodavezet6tol a székhelyen, a tagdvoda-vezet6tdl a tagdvodaban.

Eldzetes megallapodas és idopont-egyeztetés esetén tdjékoztatas kérhetd mas idépontban is.
Az intézmény honlapjan a fenti dokumentumok megtekinthetdk.

Tajékoztatas adhat6 a csoportos sziildi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az dvodai hazirendet a sziilovel ismertetni kell.
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6. MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakori leiras
Intézményvezetd

Leanykori neve:
Sziiletetési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Iskolai végzettsége:

Szakképesitése:

Munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Beosztasa:

Magasabb vezetdi megbizas:

Munkakdr FEOR szdma:

Munkakorhoz tartozé allashely (statusz) szama:
A munkakor statusza:

Flggelmi kapcsolata:

© © N o gk~ w0 D RE

Munkarend, munkaido:

[EEN
©

Helyettesités meghatarozasa:
11. Az Intézmény f6ébb célkitiizései: A koznevelés kiemelt feladata a kisgyermekkori
fejlesztés, tovabba a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specidlis igényeinek

figyelembevétele, egyéni képessegeikhez igazodo, legeredményesebb fejlesztése.
12. Feladatok, hataskorok:

12.1 Szakszert és torvényes mukodtetés teriiletén

Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkoz6
végrehajtasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a fenntarté dnkormanyzatot az intéezmeny munkajarol, esetleges
problémairdl.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznevelési torvény hatdrozza meg.

12.2. Pedagdgiai munka
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Az intézmény vezetdje €s pedagdgiai irdnyitdja.

A demokratikus elvek megtartisaval kialakitja az intézmeny sajatos arculatat, elkésziti
pedagodgiai programjat, gondoskodik annak megvalositasarol, a megvalosulas tervszer(i
ellendrzésérol.

A vezetéshen résztvevok javaslatai és az egyéb feladatokkal megbizottak feladattervei alapjan
elkésziti a kdz6s munkatervet.

Figyelemmel kiséri a neveldmunkat, ellendrzi az adminisztraciot, és értékel.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelveket érvényesiti és
jovéhagyja a helyi pedagogiai programban. A megvaldsitast ellendrzi, és értékeli.
Neveldtestiileti, munkatarsi értekezleteket megszervezi, 0sszehangolja, a tapasztalatcserét
szervezi.

A sziil6i szervezetének elnokével kapcsolatot tart.

Tervezi ¢s iranyitja a pedagdgusok tovabbképzését, mindsitését.

VezetOtarsaival egylitt tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld munkat
(foglalkozas latogatas), a pedagdgusok tevékenységet.

Szorgalmazza Uj pedagdgiai modszertan alkalmazasat. Megszervezi a gyermekvédelmi
feladatokat.

Dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorebe.

Vezeti a nevelési értekezleteket, 6sszevont sziiloi értekezleteket, és fogaddorat tart.
Ertesiti a szilldket az Gvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeirdl, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megsziintetésével kapcsolatos dontésérol, tovabba minden olyan intézkedésérdl, melyet

jogszabaly eldir.

12.3. A neveld munka egészséges és biztonsagos foltételeinek megteremtése

Folyamatos munkavédelmi ellendrzéseket végez, évente tiiz —€s balesetvédelmi bejarast tart
az intézményben.
Betartatja a munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi eléirasokat.

Felel6s a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

12.4. Gyermekbalesetek megel6zése
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Felelds a gyermekvédelmi feladatok biztonsagos megszervezéséért, és a neveldmunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Az esetleges veszélyekre feliratokkal, jelzésekkel
hivja fel a figyelmet.

A feltart problémakat a lehetd legrovidebb idon beliil megsziinteti. Ellendrzi a neveldmunka

egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtését.

12.5. Gyermekek, rendszeres egészséquqyi vizsgalatanak meqgszervezése

Gondoskodik a gyermekek egészségligyi ellatasarol védondi és orvosi vizsgalatok

elvégzésének biztositasaval.

12.6. Gazdalkodasi felelGsség

Felel6s a takarékos gazdalkodasért.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi Miikodtetési Kozpont (GMK)
szervezete ¢s az intézmény kozotti munkamegosztas és felelosségvallalds rendjérdl szolo
megallapodasnak megfelelden elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelembe véve a helyi
pedagdgiai program kovetelményeit.

Ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi €s kiadasi eldiranyzatainak idébeli felhasznalasat.
Sziikség szerint atcsoportositast kezdeményez, teljesiti a pénzugyi és egyeb statisztikai
kotelezettségét az onkormanyzat és egyéb hatdsagok szamara.

A targyi eszkdzok, az Gvoda vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat rendszeresen ellendrzi.
Az ing6 és ingatlan vagyon védelmét megszervezi, ellendrzi.

A leltarozast és a selejtezeést elrendeli. Mennyiségi, 6sszesitett vagyonnyilvantartast vezet.

A gyermekek étkezési téritési dij beszedését megszervezi.

Ellendrzi az elszdmolasokat, étkezési nyilvantartdsokat, Gsszesitoket.

hoz. Az étel mindségét mennyiségét kiosztasat alkalmanként ellendrzi.

Helyettesités, tilmunka elrendelését ellendrzi €s jelenti.

12.7. F6bb szakmai feladatok

Nevel6testillet vezetése, dontések elokészitése.

Iranyitja, ellendrzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét.

Az intézmenyi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az intézmény szervezeti és
mikodési szabalyzatat, éves munkatervét, munkavédelmi szabalyzatat, tizvédelmi
szabalyzatat, munkatigyi rendjét, a dolgozok nagyobb csoportjat érintd vezetdi utasitasokat.
Iranyitja az Ugyintézést, naponta elvégzi a postabontast, a bejovo iratokat és a megfeleld

személyeknek tovabbitja.
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Az intézményi hirdetmények és kdzlemények felelds szerkesztdje.
Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesiilésérol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat, és tajékoztatja a sziiloket.

12.8. Taniigy igazqgatasi feladatok

Felel6s az ¢voda taniigy-igazgatasi feladatainak szabalyszerliségét.

A tanligyi dokumentumokat (mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok), a taniigy-
igazgatasi, Ugyviteli feladatok ellatasat ellenérzi. Az évoda statisztikajat elkésziti, ellendrzi.
A gyermekfelvételt szervezi, és bonyolitja, 0sszesiti az adatokat, jelentést a készit a
fenntartonak.

Dont, és ellendrzi a gyermekek, 6vondk, dajkak csoportba vald beosztasat.

Hivatalosan eljar a tanligyi kérdesekben (felmentés, 6vodavaltoztatas, rendszeres dvodaba
jarés).

Beiskolazassal kapcsolatosan dsszesitett jelentést kiild a fenntartonak.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal kapcsolatosan hivatalosan eljar a vizsgalatokkal,
szakszolgalati szolgaltatasokkal kapcsolatos tigyekben.

Gyermekbalesetek megeldzésére intézkedik €s kivizsgalja a megtortént eseteket
Sziinetekkel, nevelés nélkili munkanapokkal, nyitva tartassal kapcsolatosan egyeztet a

tagdvoda vezetdvel, és engedélyt kér a fenntartotol.

12.9. Munkaltatdi jogkor

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a munkaltatoi jogkor gyakorloja.
Elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak
jogallasarol, a 2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl, és azok végrehajtasi rendeletei

és mas egyéb munkatigyi szabalyok hataskorébe utalnak.

13. Felelosségi kor meghatarozasa:
Az intézmény feladatkorébe tartozo tevékenységek legfébb iranyitdja, az intézmény

egyszemélyi felelds vezetdje.
14. Kapcsolattartas terjedelme és modja:

14.1. Belsé — tagdvoda vezetdkkel, helyettesekkel, munkakozosség vezetokkel és a sziiloi

szervezetekkel.

14.2. Kiils6 — az agazatért felel6s minisztériummal és hattérintézményeivel, Budapest XV.

Keriileti Onkormanyzat Hivatalaval, Budapest Févaros Kormanyhivatalaval, Gazdaségi
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Mikodtetési Kozponttal (GMK), Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. keriileti
Tagintézményével, és az Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal. Az intézményvezetd
teljes kortien képviseli az intézményt a fenntartd dnkormanyzatnal és egyeb kiilso szerveknél.
Kivalasztja és meghatalmazza az intézmeny képviseletére megbizottak személyet,

meghatarozza a képviselet mértékét, idejét és gyakorlatanak maodjat.
15. A munka eredményének mérése, értékelése:

15.1. Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

miukddése:

Iranyitja és ellendrzi a szakmai €s technikai dolgozok munkajat, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok, a leltarak, elszamolasok vezetését. Figyelemmel a feliigyeleti
szervek altal tett megallapitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol. Ugyel a
mindenkori hatdridok betartasara.

15.2. Beszamolasi kotelezettséq:

Evente értékeli az intézmény helyzetét, eredményeit, errdl tajékoztatja a fenntartot.

Budapest, 2017........cccovvviiieeeeeeee e

Munkaltato:

polgarmester

15.Zaradék:

A munkakori leiras 1 peldanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.

Budapest, 2017........ccooviiirererere e

Munkavallal6:

ovodavezetd
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Munkakori leiras

Intézményvezetd helyettes / Altalanos helyettes

Kdzalkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési csalad és utdneve:
Szlletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Vezet6i beosztasa:

Munkahely neve, cime:
Ceél: Megbizott felelés vezetOként segiti az intézményvezeté munkavégzését, a jogszerii

miikddést, timogatja a tagdvoda-vezetdk és az alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezetd elsdszamu helyettese.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févaros XV. kertiileti

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda intézményvezetdje

Kinevezésének idotartama: hatarozatlan

Vezet6i megbizatasanak ideje: hatarozott idejii: 2017.08.01- 2022.07.31.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatokat, valamint vezet6i

feladatokat lat el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: 10 dra/ hét.
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A Kkotelezo6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
e pedagogiai iranyitas
e hataskdrébe utalt gazdalkodasi feladatok
e hataskorébe utalt tanigyi feladatok
e hataskdrébe utalt munkatgyi feladatok
e személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon

kovetése, ellenorzése.

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfelelden.

Kapcsolattartas formai:

- e-mail
- telefon
- szOban
- irasban (belsé levelezés)

A munkakor célja/ alapveto felelossége és kotelessége:

e Megbizott felelés vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a
jogszerli miikodést.

e Munkgjat az Intézményvezetd iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban
Vegzi.

e Alkalomszeriien helyettesiti az intézményvezetot.

e Az intézményvezetd munkaltatoi jogkoréhez kapcsolodva a 1étszam- és
bérgazdalkoddi feladatok ellatasa. Az alkalmazottak személyi anyagainak
naprakészen tartasa.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan az intézmény képviselete kiilsé szervek
elott.

e Eldsegiti az 6vodakat programjaikban foglaltak megvaldsitasaban, illetve javaslatot
tesz a sziikség szerinti modositasukra.

e Segiti a szabalyzatok ¢és eljarasrendek elkészitését, az azoknak megfelel6 miikodés
megvaldsitasat.

e Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetokkel.
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e Pedagégusok szakmai munkajanak ecllenérzése — tevékenységlatogatas,

dokumentumelemzés- az eves munkaterv alapjan.

Beszamolasi kotelezettségek az intézményvezeto felé

Beszamolok, javaslatok készitése a munkakorébe tartozo feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:
- Azonnali, halaszthatatlan tgyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igényld tigyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve szlkség szerint.

Félévi és éves beszamold elkészitése, benyujtasa.

Kozremiikodés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellatasaban

Gazdalkodassal  Osszefliggd  feladatok: beszerzések  (munkaruha, jatékok,
berendezések).

Koltségvetés elokészitése, dologi kiadasok tervezése, a sziikséges fejlesztések
felmérése, azok tovabbitasa az intézményvezetd felé.

Targyi beszerzésekhez kapcsolodd elokészité feladatok, egyeztetés a tagdvoda
vezetOkkel a sziikséges eszk6zokrol, arajanlatkérések, fedezet vizsgalat elokészitése.
Készletek felszerelések, targyi eszk6zok nyomon kovetése (tagdvodankeént).
Beszerzések utan allomanyba vételi bizonylatok elkészitése.

Leltarozas, selejtezés elOkészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési
folyamatban.

Torvényi (gazdalkodasi) valtozasok figyelése

Kotelezettségvallalasok megtétele az intézményvezeto tavollétében.

Beszerzések, koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldasanak nyomon kovetése

tagévodankeént.

Alairasi jogkdrok

Kozalkalmazotti kedvezmények, utazésra jogositd igazolvany (MAV igazolvany).
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e (Gyermekvédelmi jelzdlapok, 6vodai szakvélemények, beutalok szakszolgalatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés 6vodavezetonek.

e Ovodalatogatasi felszolitas, ellenjegyzésre kiildés 6vodavezetonek

e A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztasu alkalmazottak tekintetében.

o A vezetd tavollétében az intézmény mitkddésének egészére kiterjedd aldirasi jogkore

van.

Munkakapcsolatok:

e Egyiittmiikodik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntartd6 mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgélattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védonoi szolgalattal.

e Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetokkel, valamint a helyettesekkel.

Jogkor, hataskor:

e Hatéskore kiterjed az intézmény minden dolgozdjéra és az egész intézményre.

e Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az intézményvezetdség
mikodésének egészére vonatkozoan.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
iddszerti feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

e Eljar az intézményvezetd altal atruhazott jogkdrokben.

e A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo szabalyokat, titoktartasi kotelezettsegét

megtartja.

Ellendrzésére jogosult: intézményvezetd, fenntarto, tanfeliigyelet.
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Zaradék

Ezen munkakori 1eirds .......coooovviiiiiiiiiii i -tol 1ép életbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo

intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallald
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Munkakori leiras

Intézményvezet6 helyettes / Tanligyi helyettes

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Szuletési csalad és utoneve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Vezetoi beosztasa:

Munkahely neve, cime:
Ceél: Megbizott felelés vezetOként segiti az intézményvezeté munkavégzését, a jogszeri
miikodést, timogatja a tagdvoda-vezetdk és az alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezetd masodik szamu helyettese.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févaros XV. keriileti

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda intézményvezetdje.

Kinevezésének idotartama: hatarozatlan

Vezet6i megbizatasanak ideje: hatarozott idejii: 2017.08.01- 2022.07.31.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkaval 6sszefiiggd feladatokat, valamint vezet6i

feladatokat lat el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: 10 6ra/ hét.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok
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e pedagogiai iranyitas

e hataskdrébe utalt gazdalkodasi feladatok

e hatéskorébe utalt tantigyi feladatok

e hataskorébe utalt munkatgyi feladatok

e személyi nyilvantartas, KIR rendszer vezetésenek folyamatos nyomon

kovetése, ellenorzése.

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfelelden.

Kapcsolattartas formai:

- e-mail
- telefon
- szOban
- irasban (belso levelezés

A munkakor célja/ alapveto felelossége és kotelessége:

Megbizott felelos vezetoként segiti az intézményvezetd munkaveégzését.

e Az oOvodai neveléssel Osszefiiggd tanligyi igazgatdsi feladatok ellatasa, illetve
megszervezése.

e Részvétel a palyazati eljarasokban, biralatokban.

e Részvétel az intézmenyek szakmai programjain, el6készités sziikség szerint.

e Az éves koltsegvetés dsszeallitdsaban részt vesz.

e DPedagbogusok  szakmai munkajanak  ellenérzése —  tevékenyseglatogatés,
dokumentumelemzés- az eves munkaterv alapjan.

e A gyermekek elhelyezésének koordinélasa a tagbdvodéakban.

e Segiti a szabalyzatok és eljarasrendek elkészitését, az azoknak megfelelé mikodés

megvaldsitasat.

A Tanigyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai tamogatasa.

e Szakmai tdmogatast nyujt a teljes neveldtestiilet szamara. Eldsegiti a pedagogiai
programban megfogalmazott célok szinvonalas megvaldsitasat s a megvalositasaért
torténd egyiittmiitkddést a pedagogiai elvek megtartasaval.

e A mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés koordinalasa.
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e A mindsitéssel jar6 feladatok ellatasa.

e Naprakész tajékoztatds a pedagdgiai munkat érinté torvényi hattérr6l, jogszabalyi
valtozasokral.

e FEloadéds, t4j¢koztatds biztositasa a  tagintézmények pedagogusainak az
¢letpalyamodellrdl, az uj értékelési keretrendszer miikodtetésérol.

e Tovabbképzések koordinaldsa tagovoda vezetokkel, vezetdvel egyeztetve.

o Atovabbképzeési tervet allit 6ssze az intézményi igények és a torvényi eldirasok mentén,
figyelembe véve a személyes szakmai fejlodés sziikségességét és az elkotelezddést is.

o Az elvégzett tovabbképzésekrél nyilvantartast vezet, és figyelemmel Kkiséri a
személyenkénti 7 éves ciklust.

e Figyelemmel kiséri a gyakornokok munkajat, szakmai fejlédésiiket tamogatja.

e Kiemelten segiti a mindsitésre jelentkezd kollégak munkajat, a mindsitéseken a vezetd
megbizasa alapjan részt vesz.

e Az intézményre vonatkozo, kételez6en eldirt dokumentumok elkészitéseben részt vesz.

Beszamolasi kotelezettségek az intézményvezeto felé

e Beszamolok, javaslatok készitése a munkakorébe tartozo feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:
- Azonnali, halaszthatatlan tigyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igényl6é Ugyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve sziikség szerint.

o Félévi és éves beszamolo elkészitése, benyujtasa.

Kozremiikodés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellitdsaban

o Koltségvetés eldkészitése, személyi kiadasok tervezése, a szilkséges valtozéasok, -
igények, torvényeknek valé megfelelés - felmérése, azok tovabbitasa az
intézményvezetd felé.

o Leltarozas, selejtezés elOkészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési
folyamatban.

e Torvényi (tanugyi-szakmai) valtozasok figyelemmel kisérése.
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o Kotelezettségvallalasok megtétele az intézményvezetd €s az altalanos helyettes egydttes

tavollétében.

Alairasi jogkorok

e Kozalkalmazotti kedvezmények, utazésra jogositd igazolvany (MAV igazolvany).

o Gyermekvédelmi jelzélapok, 6vodai szakvélemények, beutalok szakszolgalatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés 6vodavezetonek.

o Ovodalatogatasi felszolitas, ellenjegyzésre kiildés dvodavezetének

e A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztast alkalmazottak tekintetében.

e A vezetd és altalanos helyettese egyittes tavollétében az intézmény miikodésének

egészére kiterjedd alairasi jogkore van.

Munkakapcsolatok:

e Egyiittmikodik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntartdé mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgélattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védondi szolgalattal.

e Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetokkel, valamint a helyettesekkel.

Jogkor, hataskor:

e Hatéskore kiterjed az intézmény minden dolgozodjéra és az egész intézményre.

e V¢leményezési, javaslattételi jogkore van az intézmény és az intézményvezetdség
mitkddésének egészére vonatkozoan.

e Beszamolési kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének.

e Az intézményvezetO altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
1doszerii feladatok végrehajtasarodl, eldterjeszti javaslatait.

o Eljar az intézményvezeto altal atruhazott jogkorokben.

e A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezetd, fenntarto, tanfeliigyelet.
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Zaradék
Ezen munkakori leirds ..........ccoviiiiiiiiiiiiin, -tol 1ép életbe. A munkakéri leiras
modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a madositasaig érvényes.

Kelt: .o

intézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznélt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: .o

munkavallalo
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Munkakori leiras

Intézményvezetod helyettes / Koordinacios helyettes

Kdzalkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési csalad és utdneve:
Szlletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Vezet6i beosztasa:

Munkahely neve, cime:
Ceél: Megbizott felelés vezetOként segiti az intézményvezeté munkavégzeset, a jogszeri

miikodést, timogatja a tagbvoda-vezetdk és az alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezet6 harmadik sz&mu helyettese.

Munkavégzésének helye: a kinevezésben megnevezett: Budapest Févaros XV. keriileti

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda intézményvezetdje

Kinevezésének idotartama: hatarozatlan

Vezet6i megbizatasanak ideje: hatarozott idejii: 2017.08.01- 2022.07.31.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen

irdnyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatokat, valamint vezet6i

feladatokat lat el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: 20 6ra/hét.
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A kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:
e pedagogiai iranyitas a székhely intézményben teljes koriien
e hataskdrébe utalt gazdalkodasi feladatok
e hataskorébe utalt tanigyi feladatok
e hataskdrébe utalt munkalgyi feladatok

A székhely intézményben a tagdvoda-vezet6i feladatokat is ellatja. (munkakdri leiras alapjan).

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfeleléen.

Kapcsolattartas formai:

- e-mail
- telefon
- szOban
- irasban (bels6 levelezés)

A munkakor célja/ alapveto felelossége és kotelessége:

o Eldkésziti, szervezi és lebonyolitja a megbeszéléseket, értekezleteket,

e Koordinalja kiils6é helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

e Segiti és koordinalja a beruhazasokkal és a felujitasokkal kapcsolatos teenddket,
e Segiti az dvodak Uzemeltetésében ellatandé feladatokat.

e Folyamatosan egyeztet az intézményekkel és az egyéb szervezeti egysegekkel.

e Koordinalja az adatszolgéltatast.

e Megszervezi, koordinalja az egészsegugyi feladatellatas biztositasat.

e Felelds azonnali intézkedési tervekért és annak betartatasaért.

Beszamolasi kotelezettségek az intézményvezeto felé

e Beszamolok, javaslatok készitése a munkakorébe tartozo feladatok tekintetében.
Ennek rendszeressége:

- Azonnali, halaszthatatlan ligyekben: azonnal.
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- Nem azonnali intézkedést igényld Ugyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve szlikség szerint.
e Félévi és éves beszamolo elkészitése, benyujtasa.

Kozremiikodés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellitdsaban

e Leltarozas, selejtezés elokészitése, részvétel a selejtezesi folyamatban.

o Kotelezettségvallalasok megtétele az intézményvezetd, az altalanos és taniigyi helyettes
tavolléteben.

e Beszerzések, koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasdnak nyomon kovetése.

Alairasi jogkdrok

e Kozalkalmazotti kedvezmények, utazésra jogositd igazolvany (MAV igazolvany).

e (Gyermekvédelmi jelzdlapok, 6vodai szakvélemények, beutalok szakszolgalatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés 6vodavezetdnek.

e Ovodalatogatasi felszolitas, ellenjegyzésre kiildés 6vodavezetének

e A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztasu alkalmazottak tekintetében.

e A vezetd, az altalanos és tanugyi helyettes tavollétében az intézmény miikodésének
egészére kiterjedd alairdsi jogkore van.

Munkakapcsolatok:

e Egyiittmiikodik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntartd méas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgélattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védonoi szolgélattal.

e Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetdkkel, valamint a helyettesekkel.

Jogkor, hataskor:

e Hataskore kiterjed az intézmény minden dolgozoéjara és az egész intézményre.

e V¢leményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény €s az intézményvezetdoség
miikodésének egészére vonatkozoan.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezet6i értekezleteken részt vesz, beszamol az

iddszerti feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.
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e Eljar az intézményvezet6 altal atruhazott jogkorokben.
e A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezetd, fenntartd, tanfeliigyelet.

Zaradék
Ezen munkakori leirds ..........ccooiiiiiiiiiiiiin, -tol 1ép életbe. A munkakéri leirés
modositasanak jogat, a kortlményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a madositasaig érvényes.

Kelt: .o,

inézményvezetd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: .o,

munkavallald
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Munkakori leiras

Tagovoda-vezetd

Kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonositéja:

Szuletési csalad és utoneve:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: 6vodapedagdgus

Vezetoi beosztasa: tagovoda vezetd

FEOR szam:

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatarozott

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: 6vodavezetd

Kinevezésének idotartama: hatarozatlan

A vezet6i megbizas hatarozott idére szo6l: 2017.08.01- 2022.07.31.

Cél: Megbizott felel6s vezetOként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja,

ellendrzi, €s értékeli a tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Munkaideje: 40 ora/hét, melyben a nevelomunkaval osszefliggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat 1at el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje az intézmény
csoportszamatol fliggéen keriil meghatarozasra.

Utasitasi jogkor: A munkakori leirasban meghatérozott feladatok elveégzésével kapcsolatban
utasitasi jogkor illeti meg azon kdzalkalmazottak és munkavallaldk tekintetében, akik felett
ellendrzési jogkort gyakorol.

Intézkedési jogkor: Munkaltatdi intézkedeseket, kotelezettség vallalast, utalvanyozast,

kiadmanyozast nem végezhetnek. Tagovodajuk tekintetében teljesités igazoldsara jogosultak.
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Ellendrzési jogkor: A munkakori leirasban meghatarozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
ellendrzési jogkor illeti meg azon kozalkalmazottak és munkavallalok tekintetében, akiknek

kdzvetlen felettese.

Munkakapcsolatok:
Egyiittmikodik az az intézményvezetéssel, az Ovoda dolgozoival, a fenntartoval, a
Gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal, gyermekorvossal,

védondi szolgalattal, a sziiloi szervezettel.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok

e pedagogiai iranyitas

e hataskdrébe utalt gazdalkodasi feladatok

e hatéskorébe utalt tantigyi feladatok

e hataskdrébe utalt munkatgyi feladatok

e személyi nyilvantartas, KIR rendszer vezetése a tagovodaban
e hatosagi ellenérzéseken részt vesz, azokat elokésziti.

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfelelden.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

A munkakor célja/ alapveto felelossége és kotelessége:

e Megbizott felelds vezetoként segiti az intézményvezetdé munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerti
mikodést.

e Munkdjat az Intézményvezetd iranyitasaval végzi.

e Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligyi, munkatgyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat.

e Figyelemmel kiséri a kotelezd dvodaba jards teljesitését, az igazolatlan hidnyzast jelzi
az intézményvezetés felé.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataban.

e Az Ujpalotai Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajatossagok megvalositasat
tamogatja, ezzel is biztositva az egymastol valo eldnyos kiillonbozdségeket és az ebbol

adddodo szines kinalatot a szilék felé.
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Iranyitja ¢és tamogatja a nevelOtestiiletét a pedagogiai programban megfogalmazott

célok szinvonalas megvalositasaért torténd egyiittmiikodést a pedagogiai elvek

megtartasaval.

A nevel6 munkat végzok, illetve a neveld munkat kozvetlen segitok és egyéb feladatot

ellato alkalmazottak kdzvetlen iranyitasat a tagovoda-vezetdje latja el.

Ehhez kapcsolodoan vezetéi feladatai:

Osszedllitja a munkatarsi megbeszélések titemtervét.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat, Ovodapedagogusok munkajanak
alkalomszerti ellendrzését.

Ovodapedagogusok szakmai munkajanak segitése.

Ellenérzi a pedagogiai adminisztracié hataridejének betartasat.

A bemutat6 foglalkozasok eldkészitése, szakmai segitséget nyujtasa.

Jelenléti ivek elOkészitése, vezetésének ellendrzése.

Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, err6l a vezetdt naprakészen
tajékoztatja.

Osszefogja a reszortfelelésok munkajat.

Tovabbképzéseken valo részvétel biztositdsa a tovabbképzési terv alapjan, az
ehhez kapcsolddo helyettesitések megszervezése.

Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az 6vodavezetdnek a dolgozok
jutalmazasa, kituntetése sordn. A munkaltatoi intézkedések inditvanyozasat az
intézmény vezetdjéhez eljuttatja. (elismerésre, jutalmazasra vald felterjesztés)
Ellenérzi ¢és szervezi a technikai dolgozok, dajka, pedagogus asszisztens
munkajat. Ellenérzések formai: tervezett és szaropréobaszert.

Az 6vodavezetdvel megosztva részt veszt a sziildi értekezleteken, nyilt napokon.

Ellendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat a vezetd és a gondnok felé.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Reészt vesz az eszkozok beszerzésének elkészitésében, az igényeket felméri.

Kapcsolatot tart az intézmenyvezetéssel.

Figyelemmel kiséri és segiti a Sziiléi Szervezet munkajat.

Kapcsolattartas sziilokkel, 6vodai dolgozokkal, vezetokkel.
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Munkajogi jellegli intézkedést nem tehet.

A tagovoda dolgozoinak éves szabadsag tervét elkésziti, a szabadsag nyilvantartast
vezeti.

A nevelési évre vonatkozoan a kiegészit0 munkakori feladatokat - felelésok -
meghatarozza, melyek a munkaterv részét képezik.

Gyes — Gyed miatt illetmény nélkili szabadsagon 1évé kollégakkal, nyugdijban 1évé
kollegakkal kapcsolatot tart.

Szervezi, iranyitja a nyari nagytakaritast, karbantartast,

Ellendrzi az étel mindségét, kiosztasat. Naponta ellendrzi az étkezést, kapcsolatot tart a
f6zokonyhaval. Talalokonyhat ellendrzi, HACCP nyilvantartas ellenérzése és vezetése.
Betartja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési
szabalyzatban foglaltakat,

A munka- ¢és tiizvédelmi felels munkajat tamogatja.

Koordinalja a kdzfoglalkoztatottak munkajat.

Hataskorébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatasa és betartsa.

Az intézménybdl valo tadvolmaradast 15 nappal elére be kell jelentenie az intézmény
vezetonek, rendkiviili esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 oraval eldtte) kell
jelezni.

Az 6voda mikodését meghatarozo jogszabalyok, belsd szabalyzatok, eldirasok alapjan
a hataridOk pontos betartdsa,és betartatasa kotelezo feladat, halasztast nem tlird teriilet.
Teljesiti az elszamolasi kotelezettségeit. (pl.: ellatmany)

A helyi dontesek, allasfoglalasok végrehajtasat elokésziti, megszervezi.

Az intézményi vagyont kezeli és megorzi.

Koteles a munkdjat politikailag semleges, torvényes, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval elvégezni.

Rendkivili eseményeket haladéktalanul jelzi az intézményvezet6 felé.

A kozos honlapot folyamatosan figyelemmel Kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése elott korrektarara bekiildi az altalanos vezetd helyettesnek.

Az uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet Onértékelés) tagdovodara
vonatkozo feladatait eldkésziti, az ezen feladathoz kapcsolo rabizott eseti feladatokat
ellatja.

Segiti a vezet6i iranyitast, a dontések eldkészitését és magalapozasat, biztositja az

intézmény torvényes mikodését.
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e Minden ellendrzésrél, értékelésrol irasbeli beszamolot készit, ezeket havonta eljuttatja
a vezetonek. A féléves €s éves beszamolohoz jelentést készit az elvégzett feladatokrol,
melyet eljuttat az intézményvezetéshez.

o A vezetdségi értekezleten részt vesz.

Beszamolasi kotelezettségek az intézményvezeto felé:

e szakmai terlileten — munkaterv alapjan
e Dbaleset (gyermek, felndtt)

o felyjitasi, karbantartasi munkak

e gazdalkodas — ellatmany felhasznélasa
e [étszdmadatok (felnétt, gyermek)

e rendkivili események

Kozremiikodés az Ovoda sazdasagi feladatainak ellatasaban

e A tagdvodat érintd kiadasokra javaslatot tesz.

e Anyagi felelosséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszk6zok mindenkori
jogszabalyok szerinti felhasznalasaért, a gondjaira bizott épuletéért, berendezésének és
felszerelésének &llaganak megdrzéséért, az épiiletért és berendezésért,

e Tagovodat érintdé minden teljesitést igazol.

e A tagdvodai leltar feleldse, elokésziti a selejtezést, részt vesz a leltdrozasban.

o A torésfiizet vezetését ellendrzi.

o Ellen6rzi, feliigyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat, be- és visszafizetéseket.

o Felelds a kiadott szabalyzatok betartasaért.

e Fokozottan figyel az energiatakarékossagra, az eszk6zok megovasara, gazdasagos
felhasznalasra.

o Feleldsséggel végzi az éves normativa és statisztika el6készitését, biztositja a pontos és
korrekt adatszolgaltatast.

e Jelzi a tagdvodat érintd szerzodéskotési igényeket.

e A tagdvodat érintd koltségvetéshez adatot szolgaltat, javaslatot tesz.

o FElokésziti a tisztitoszer €s tisztasagi csomag megrendelést.
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Tanulgy - igazgatasi feladatok:

¢ Kialakitja a gyermekcsoportokat.

e A beosztast megkiildi a taniigyi intézményvezet6- helyettesnek.

e Kidllitja a gyermekek ovodai szakvéleményét, gondoskodik a megfeleld helyre valo
tovabbitasarol ¢és annak jogszerli, tOrvényes betartasardl. (eldzetesen elkiildi az
intézmény vezetdnek és taniigy igazgatasi intézményvezetd- helyettesnek alairasra és
kontrollra)

e Havonta adatot szolgaltat a taniigy intézményvezetd-helyettesnek a gyermek létszam
tekintetében.

e Eljar a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatellatassal kapcsolatos dokumentacio elkészitésérol, kezelésérol.

e A tdrzskonyvet évente kétszer vezeti.

e Megnyitja, lezarja, irattdrozza a felvételi-eléjegyzési, felvételi-mulasztasi naplokat.

o Az elvégzett ellenérzéseket dokumentalja.

e Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettsegnek az intezményvezetés felé, pontosan
szolgaltat adatokat és beszamol a kért témakdrben, betartja a hatariddket.

e A gyermeklétszamot és a havi programot (minden honap 3-ig) jelenti.

Jogkdr, hataskor:

e Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

o Véleményezési, javaslattételi jogkore van a miikodés egészére vonatkozoan.

e Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.

e Az intézményvezetO altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
1doszerii feladatok végrehajtasarodl, eldterjeszti javaslatait.

e Megallapitja a téritési dijakat, arr6l hatarozatot hoz.

e A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezetd és helyettesei, fenntartd, tanfeliigyelet.

Alairasi jogkorok
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o Jegyzékonyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tiizvédelem stb.) tovabbitasa az
intézményvezetés felé.

e Ebédbeszedés elszamolas.

e Gyermekbaleset biztositas alkusztarsasagokkal.

e Jelenléti ivek kezelése, igazolésa.

e Teljesités igazolas.

e Gyermek tavolmaradasanak engedélyezése (maximum 3 nap) A 3 napot meghalad6

tdvolmaradas engedélyezése az intézményvezetd hataskore.

Gazdéalkodasi terileten
e Szamlak teljesitési igazolasa,
e ellatmany elszamolasa
o elvégzett karbantartasi munkak igazolasa, atvétele — munkalapok bekdildése,

e valtozobér jelentése,

Kapcsolattartas formai

— e-mail
— kapcsolattartast segité informacioatadas (kortelefon rendszer)
— intézményi belsé postarendszer

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds .......coooovviiiiiiiiiii -tol 1ép életbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo

intézményvezetd
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.
Kelt: oo

munkavallald

Munkakori leiras
Ovodapedagogus

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Munkakore: 6vodapedagdgus

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatarozott

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: 6vodavezet6

Kdzvetlen felettese: tagovodavezetd

Munkaideje: 40 déra/ hét

Kotelezo oraszam: 320ra/hét

Helyettesitési rend: kozvetlen valtomiiszakos dolgozo helyettesitése, illetve sziikség

Egyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak a vezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kzott torténhet.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az dvodavezetd, illetve az altala kijel6lt személy megbizza.
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Hatéskor: A torvényi szabalyozas, illetve 6vodavezet6i megbizas szerint.
Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezetdség, Sziiléi szervezet, Pedagogiai Szakszolgalat

Felelosség: Munkakori leirasaban rogzitettek betartasaért és az atvett targyi eszkozokert

Az bvodapedagdgus altalanos feladatai

— Munkara képes és nevelésre kész allapotban koteles az eldirt helyen, s munkaiddben
megjelenni, a jelenléti ivet vezetni.

— Esetlegesen megvaltozott munkaképességet a munkaltatonak jelezni.

— Feladatait a koznevelési torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben
meghatérozottak szerint, Alapprogram, a Mosolykert Pedagdgiai Program €és az intézmény
belsé szabalyzatai alapjan végzi 6nalldan ¢és felelosséggel.

— A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

— Alkotdé moédon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

— Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formainak kialakitasa.

— Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait. Koteles munkdjat gy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az méas egészsegét, testi epségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi kdrosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo munkahelyi
Iégkdr megteremtésében.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézi el.

Az bvodapedagdgus alaptevékenysége

— Az dbvoda teljes nyitva tartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejének beosztasat és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly
alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje. Helyettesitések elrendelése a vezetovel egyeztetve
a tagdvoda/ intézményvezetd helyettes hataskore

— FelelOs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében

gondoskodik a gyermekek testi ¢€pségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
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személyiségének fejlodésér6l. Az ismereteket sokoldallan és targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi
fenyites, megfélemlites, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités). A fegyelmez6 intézkedések formait és a gyermekek jutalmazasanak elveit és
form4jat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢és altalanos miuveltségét,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az énképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket. A pedagdgus 7 évenként legalabb egy
alkalommal részt vesz tovabbképzésen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagdgusnak, aki pedagogus szakvizsgat, vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat
tett, a vizsgak letelte utani 7 évben. Mentesul a tovabbképzési kotelezettség aldl, aki az 55.
életévét betoltotte. Az ovodapedagogus szakmai fejlodése érdekében nyomon koveti az

aktualis kutatasi eredmenyeket, torvényeket, részt vesz a belso tovabbképzéseken.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és ezt
dokumentalja.

Sajatos nevelési igény gyanuja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértdi Bizottsaghoz
irdnyitasarol, a sziilok tajékoztatasarol a vezetével egyeztetve.

Aktivan részt vesz az 1) értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés)
kialakitasaban.

Onértékelését, onfejlesztését a nyolc kompetenciateriilet altalanos és helyi elvarasai alapjan
Vegzi.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsagos, egészséges kiilsd
helyszinekrdl, a megfeleld felndtt kiséretrol.

A bels6 onértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségligyi felvilagositd tevékenységével

hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A sziil6 és a gyermek
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javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a gyermekek és a sziilék emberi méltosagat és
jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz csoportja sziildi értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart. A sziiloket érdemben téjékoztatja az 6vodaban
folyo neveldmunkarol, s gyermekeik fejlodésérdl. Gyermek fejlodésérdl évente a sziiloket
legalabb két alkalommal tajékoztatja, melynek tényét dokumentalja.

Sziilokkel valé kapcsolattartas formai: egyéni beszélgetések, fogadoodrak, sziil6i
értekezletek, nyilt napok, k6z6s programok (kirandulas, sport).

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
Egyiittmikodik az 6voda pszichologusaval, logopédusaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolesddei és iskolai
neveldkkel.

Tamogatja a kiilonb6zd szlir6vizsgalatokat végzd orvosok és a védond munké;jat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretket atadja. A gyermekek
életkoranak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartatasara.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek differencialt, adaptiv nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
Utemeét, szociokulturalis helyzetét, sokfelesegét. Feladata a tehetségnevelés, a felzarkdztatas,
a hatranykompenzalés, a preventiv neveldmunka.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios, dokumentacios
rendszert (felveteli-mulasztasi naplo, csoportnapld, éves terv, tematikus terv a gyermek
fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio).

Koteles a kdzvetlen balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Kotelessége, hogy rendkiviili esemény (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszélyeztetd
koriilmeény) esetén a szlikséges intézkedést megtegye, kdzvetlen felettesét értesitse.

Az Ovodaban olyan idO6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben

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

- Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. Az vodapedagogus
titoktartasi kotelezettsege fuggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megszinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A gyermekrdl informacid csak a sziilének/gondviseldnek adhatd, illetve hivatalos, irasbeli
megkeresés esetén birdsagnak, renddérségnek, kormdényhivatalnak és gyermekjoléti
szolgalatnak, a kiadményozas joga az 6vodavezetoé.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezlet idejére, a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartasi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik nevel6testiileti értekezleten vesznek részt.

— A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatassal lekotott munkaiddn feliil, a 6vodavezetd,

intézményegység vezetd, tagdvoda-vezetd utmutatasa szerint végzi.

Az 6vodara harulo feladatokbol részfeladatok ellatasa
— Helyettesités
— Sziil6i értekezlet tartasa
— El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
— SzertarfelelOs
— Konyvtarfelelds
— JegyzOkonyvvezetés
— Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds
tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is
— Palyazatirasban valo részvétel
— Tovéabbtanuldk segitése
— Hallgatdk gyakorlatanak vezetése

— Leltarozas, selejtezés elokészitése

— Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

— Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagvédelmi felels
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Ellenérzésére - értékelésére jogosult: 6vodavezetd, intézményvezeté helyettes, tagévoda-

vezetd, szakmai tanacsado, onértékelési csoport, fenntartd, kiils szakérto.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ..........cooooeeeeennnn, tol 1ép életbe. A munkakdri leiras modositasanak
jogat, a kérilmenyekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, 2017........ccooviirreerereee e

ovodavezet6

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaeért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, 2017........cccovvvvviieseceeee e

munkavallalo
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Munkakori leiras
Fejlesztépedagogus

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda tagintézményei

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: 6vodavezetd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kotelezo oraszama: 32 6ra/ hét

A munkakdr célja:

Kiilonb6z6 okokbdl valamely teriileten fejlddésben elmaradt gyermekek egyéni — a

csoportbdl id6legesen kiemelt — felzarkdztatd foglalkoztatdsa a hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl.

e Fejlesztopedagdgusként ellatja a gyermekek teljesitményében, tanuldsi képességeiben
és haladasi Utemében meglévd kiilonbségekre épiild pedagodgiai tevékenységeket az
Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi 6vodajaban, egyéni drabeosztas alapjan.

o A fejlesztd pedagogus csoportvezetd ovondk segitdje, a lemaradés okainak,
megeldzésének, felismerésének és kezelésének szakértdje.

e A lemaradas okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

e Az év elején hospitalasokat végez a csoportokban.
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e Az 6vondk jelzései alapjan, a sziild irdsos beleegyezésével kisziiri a részképesség-
kieséssel kiizdo gyermekeket és a csoportvezetd dvondkkel egylittmiitkodve elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

e A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyeni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.

e A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesztését tervszeriien, szervezetten, jatékba
agyazottan, az élménypedagdgia elemeire épitve, ingergazdag €és érzékszervi
megtapasztalasokra alapozva végzi.

e A gyermekek egyéni képességeinek és sajatossdgainak figyelemvételével tudatosan
megszervezi ez egyéni foglalkozas mddszereit es eljarasait.

e A csoportvezetd 6vondvel szorosan egyiittmiikodve mellérendelt viszonyban
dolgozik.

e Munkaja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal,
Szakértoi Bizottsaggal, iskolakkal.

e Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast nyujt az egyes gyermekekrol
az ovonoknek, ovodavezetonek, sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, igény
esetén fogaddorat tart.

e Evente beszamol — az dvodavezetd altal meghatarozott modon és formaban — a fejleszté
tevékenységben részt vevo gyermekek fejlodésérol, a tovabbfejlodés lehetdségeirdl.

e Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti a részképesseg
problémakkal kiizdé gyermekek felzarkoztatasat.

e Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések, eszkozok beszerzésérdl, azok

megOovasarol.

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Teljesitmenyértékelés modszere:

A neveldtestiilet eldtt nevelési értekezleteken beszamol munkéja eredményességérol.

Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje

feladatkorébe utal.
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Zaradék
Ezen munkakori 1eirds .......cooooviiiiiiiiiiii -tol 1ép életbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: .o

intézményvezetd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: .o,

munkavallald
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Munkakori leiras
Pszichologus

Munkavallal6 neve:

FEOR szam:

Munkakore:

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda tagintézményei

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: é6vodavezetd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 déra/ hét

Kotelez6 oraszam: 32 Ora/ hét

Helyettesitési rend:

Heti 22 oraban: a gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas és a pedagogussal a
gyermek Ugyében folytatott konzultacidé torténik. A tagovodakban valé beosztas az
6vodavezetével egyeztetett munkaid-beosztas szerint torténik.

Heti 10 éraban: koétott munkaidé: intézményen beliil, intézményen kiviil.

A munkaidd tovabbi — kotetlen- ideje szolgal a sziirések, felmérések, és egyéb adatgyiijtés
soran keletkezett informaciok feldolgozédsara, vagy az intézmény szintjén gyijtott adatok
szisztematikus dokumentalasara hosszabb tavu helyi tervek készitésehez. Ide tartozik tovabba
a munkavégzeés adminisztracios feladatainak elvégzése ¢s a szakmai fejlddéshez sziikséges
tevekenységek egyeni szinten, valamint szervezett tovabbképzések, szakmai rendezvenyek,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszagos Mddszertani Bazis rendezvényein valo részvétel
vagy a szakképesités megszerzéséhez sziikséges tevékenységek formajaban.
Munkajat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi 6vodajaban végzi.
Legfontosabb felelosségek, feladatok:
e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejloddésiik optimalis segitésérdl.

e Az év elején hospitalasokat végez a csoportokban.
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e Az 6vOndk jelzései alapjan, a sziilé irasos beleegyezésével megfigyeli e gyermekeket,
¢s a csoportvezetd 6vondkkel egyiittmiikodve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

e Munkaja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal,
Szakértdi Bizottsaggal, iskolakkal.

e Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tdjékoztatast nyajt az egyes gyermekekrol
az 6vondknek, 6vodavezetdnek, sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, igény
esetén fogaddorat tart.

e Evente beszdmol — az évodavezeté altal meghatarozott modon és formaban — a
foglalkozasokon részt vevo gyermekek fejlédésérdl, a tovabbi fejlédés lehetségeirdl.

e Tapasztalatait megosztja a kollegékkal. Javaslataival segiti az dvodapedagogusok
munkajat.

e Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések, eszkdzok beszerzésérdl, azok

megovasarol.

Szakmai tartalom:
- Prevencio
- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-sziild)
Preventiv sziirés:
Tankoteles korti gyermekek egyéni részképesség vizsgalata sziirdtesztekkel.
Diagnosztika:
Az ovonok altal jelzett, vagy sziilo altal igényelt beilleszkedési, szocializacios, ¢és
képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén —
szakért6i bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.
Tehetséggondozas:
A tehetséges gyermekek azonositasa, és gondozasa.
Konzultacio:
- problémakezelési konzultacio, javaslatok kozvetitése,
- mentélhigiénias célu konzultécio,
- esetmegbeszélés, szupervizid,
- mddszertani megbeszélés, Uj modszerek bevezetésének tdmogatasara, specialis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése erdekében.
Iskolavalasztasi tanacsadas: Az 6vodabol az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek

vizsgélataval, és sziil6i tanacsadassal.
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Ismeretterjeszté tevékenység:
Csoportfeladatokhoz valo segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok
tartasa, és szervezése sziiloknek, és neveldknek pl. sziiléi forum, értekezlet, tovabbképzés.

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

Teljesitmenyértékelés modszere:
A neveldtestiilet eldtt nevelési értekezleteken beszamol munkéja eredményességérdl, évente

kétszer, illetve sziikseg szerint.

Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda vezetdje

feladatkorébe utal.

Zaradék

Ezen munkakori 1eirds .......cooooviiiiiiiiiiii -tol 1ép életbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo,

intézményvezetd

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaeért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkakori leiras
Gazdasagi ligyintéz6-6vodatitkar

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Munkakore:

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye:

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: é6vodavezet6 helyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kotelezo6 oraszam: 40 Gra/ hét

Helyettesitési rend: az azonos munkakdrben dolgozot hianyzésa esetén, helyettesitést

elrendeli 6vodavezeto.

Egyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak a vezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az 6vodavezetd, illetve az éltala kijelolt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabalyozas, illetve 6vodavezet6i megbizas szerint.

Kapcsolattartas: Munkatarsak, Sziilék, Vezetéség, GMK, GMK Ujpalotai iizemeltetési
tertiilet 1étesitményfeleldse

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e munkakari leirasban rogzitettek betartasaért, az atvett targyi eszkdzokeért.

e Tevékenységét az Ovodavezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az 6vodavezetd késziti el.

e A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios, adat- €s

iratkezelési feladatainak elvégzese, az intézmeny adminisztracios tevékenységenek
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rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa a vezetd utasitasai
alapjan.

e Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat teriiletét ¢érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartisa, hataridok figyelemmel kisérése,

irattarazas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

A gyermekenkeénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan vegzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, a dologi koltségvetés
felhasznalasat naprakeszen vezeti.

Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, a készlet nyilvantartast, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozést, selejtezés-el6készitést.
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, munkaltatoi, illetve kereset igazolasokat.

Szikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti.

A vezet6 utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridd
betartasét.

Gondoskodik ro6la, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat.

A dontés-elokészité hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Ko6zremiikddik a személyzeti €s munkatigyi ligyintézésben.
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e EDbéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

e A készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza €s hataridére elszamolja.

e Gondoskodik arrol, hogy az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adat es megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezesek tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

e Atveszi az igényl§ altal benyujtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellenrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfeleléen toltotte-e Ki, szikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd tovabbitja a ovodavezetdnek, vagy az illetékes
kolleganak.

e GMK Uijpalotai iizemeltetési teriilet létesitményfelelése felé hibajelentések, a
biztonsagi rendszer megbizhaté miikodésével kapcsolatos igények (karbantartas, kod-
csere...) kuldése,

e Az lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok nyomon kovetése, elokészitése, jelzés
vezetdség ¢s GMK felé.

e Teljesitések igazolasa, ellendrzése.

e GMK Ujpalotai lzemeltetési teriilet létesitményfeleldsén keresztiil tisztitoszer
beszerzések megigénylése, egyéb beszerzések elokészitése.

o Kozérdeki bejelentések kezelése, fogadasa, tovabbitasa.

e A béren kivuli juttatasok igénylése, kiosztasa, dokumentalasa.
Tervezés:

e Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési idot.

e Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizélasara.

e A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények:
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A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdeseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz szilkséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

O ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

0 amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kivul sem tanusit olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetéseére,

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

Koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, a vezetdséggel folytatott beszélgetések
témait,

Nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrdl arra illetéktelen személyek részére,
Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak vezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mddositasa

MULTISCHOOL 3 program hasznélata:

Gyermekek adatainak aktualizalasa

Kedvezmények hataridejének figyelemmel Kisérése, érvényesitése, szikség szerint
intézkedes

Ebéd lemondas naponta

Az ebédlemondd nyilvantartds és a programban tarolt adatok koherencigjanak
ellenérzése

irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitdsok) témakorok szerinti,

betlirendes feldolgozasa
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A pedagogusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasai rogzitésének eldkészitése.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapd masolatat:

o0 A gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

0 Az OSAP- jelentés eldkészitése,

0 A dologi- és bér koltsegvetés tervezet
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdlenyomatéaval és az 6vodavezetd aldirdsaval hitelesitett formaban tarolja.
Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvegzeseert,
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsertéséért és a hivatali titok megsértéséeért,

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltéri tArgyak veszélyeztetéséért

Egyéni felelésség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,

pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység:

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkéjarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak:

Ovodavezet6, 6vodavezetd helyettesek.

Kapcsolatok:

Kodzvetlen napi kapcsolatban &ll az 6vodavezetével, helyettesekkel, a GMK

munkatarsaival.
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e Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel.

Munkakdrilmények:
e Munkajat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztds €és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasoldé, nyomtatd, FAX berendezés all
rendelkezesére.
e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetdve.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat.

e Takarekosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Jogkdr, hataskor:
e Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott

jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
e irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
O atéritési dijak kezelésére
0 az ugyiratok vezetésének kezelésére

0 az irattdr megfeleld kezelésére.

Zaradék

Ezen munkakoéri leirés ........... .-t6l 1ép életbe. A munkakori leiras modositasanak jogat, a
korilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakari leirds visszavonasig vagy a

maodositasaig érvényes.

Budapest, 2017........ccccovvvvviiieccceeee e

ovodavezeto
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaeért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, 2017........cccovvvviieseeeeee e

munkavallalo

Munkakori leiras
Pedagodgiai asszisztens

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Munkakore:

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatarozott

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: 6vodavezetd

Kdzvetlen felettese: tagovoda vezetd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kotelezo6 oraszam: 40 Gra/ hét

Helyettesitési rend: az azonos munkakdrben dolgozot, illetve szlikség szerint

Eqgyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak a vezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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Koteles elvégezni mindazon a munkakdorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az 6vodavezetd, illetve az éltala kijelolt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabalyozas, illetve 6vodavezetdi megbizas szerint.

Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezetdség, Sziilok

Felel6sség: munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért, az atvett targyi eszkdzokeért.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

a gyermekek felligyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivedésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az Gvodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel Kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat

feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az dvodapedagdgus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikkség szerint a
gyermekeknek egyeni segitséget nyujt.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése).

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasban, igy:

- az étkezésnél,

- az Oltozkodesnél,

- atisztalkodasban,

- aleveg0ztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kivili foglalkozésoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturdlt részvetelt.
A délutan folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elOkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében személtetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
A pedagbdgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios
tevekenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

Kozremiikodik adminisztracios teendok ellatisaban, a dokumentumok elkészitésében.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.
A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelben,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és

ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekenek

vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre

betdltésével tsszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége:

e Tevékenységét a kozvetlen felettese iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

e Az intézmeny alkalmazotti korének tagjaként alakitoja es részese a jo munkahelyi
légkdrnek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi e€s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék

Ezen munkakori leiras ...................... t6l 1ép eletbe. A munkakdri leiras modositasanak

jogat, a kérilmenyekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, 2017........cccovvvvviieieeeeee e

ovodavezet6
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, 2017......c.cccovvvviiecceeeee e

munkavallald

Munkakori leiras
Dajka

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Munkakore: dajka

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatarozott

A munkaltatoi jogkort gyakorolja: 6vodavezetd

Kdzvetlen felettese: tagovoda vezetd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Kotelezo6 oraszam: 40 Gra/ hét

Helyettesitési rend: koézvetlen valtomiiszakos dolgozo helyettesitése, illetve sziikség
szerint

Eqgyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak a vezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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Koteles elvégezni mindazon a munkakdorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az 6vodavezetd, illetve az éltala kijelolt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabalyozas, illetve 6vodavezeti megbizas szerint.

Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezetdség, Sziilok

Felel6sség: munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért, az atvett targyi eszkozokert.

1. A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

A gyermekek nevelését az dvodapedagogus segitdtarsaként, vele egyiittmiikodve, a
pedagdgiai program szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési terv
megvaldsitasaban tevékenyen részt vesz.

Feladatai végzesekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései soran megtartja az
egyenlé banasmod kovetelményét.

A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokkent kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz
iranyitja.

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids- €s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tevékenysége sordn a munkatarsak, a
gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nalléan szervezi és latja el.
Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlédésében. A gyermekek részére az egészségiik, testi épséguk
megorzéséhez sziikséges ismeretek ataddsat segiti, és ezek elsajatitasarol meggydzddik;
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennéll, megteszi a
szlikséges intézkedeseket. Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozossegi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Biztositja a pedagdgiai munkahoz szlikséges higienés feltételeket. Ellatja a gyermek
egész napi gondozasat (az arra raszoruldé gyermek lemosasat, tiszta, szaraz ruhaba

Oltoztetéseét), gondoskodik a kornyezet rendjérol, tisztasagarol.
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Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol. A sziilék kozosségével egyiittmikodve
végzi neveld munkdjat. Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek
azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és

nevelésben részestlhessenek gyermekeik.

2. Eqyéb iranyu feladatok

Napi feladatok:

Gondoskodik sajat csoportjanak foglalkoztatoja, flirdészobaja, 61t6z0je, terasza, tisztan
tartasarol (szellOztetés, porszivozas, fertdtlenité felmosas, lemosés, portalanitas,
viragapolas, szlikség esetén udvari séprogetés és locsolas...).

Feladatait a HACCP eldiras szerint végzi.

Elokésziti, talalja az ételeket. Biztositja az étkezés feltételeit, segiti a gyermek
onkiszolgalo6 tevékenységét.

6 Oratol sajat termét takaritja, tornatermet beosztés szerint, torélget, virdgot locsol,
szelldztet

8 Oratol az atadot, az elbteret, we-t, mosddt felmossa

Az 6ltozOben rendet tesz

Beviszi a reggelit a csoportszobaba, mosdaskor segit a flirdészobaban

Reggeli utan az edényt kihordja, letorli az asztalokat, feltorli a termet
Csoportfoglalkozas alatt rendbe teszi a fiirdészobat

Segit 61tozni a gyermekeknek, az 6nallé 6ltozkddest kbzdsen tanitja az ovondvel egyiitt,
ellendérzi, hogy minden ruha a helyére keriiljon, sziikség esetén rendet rak.

Segiti a gyermekek gondozasat, segit a flirddszobaban

Segiti az 6nkiszolgalasi, naposi feladatok ellatasat.

Segit a mosdo hasznalataban, sziikség esetén atoltdzteti a gyereket

Egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vondvel, elokésziti a foglalkozas eszkozeit

A foglalkozéshoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében részt vesz (anyag, papir)
Kertészkedik a gyerekekkel, egyszeri munkafolyamatokat tanit

A csoportjat udvarra kiséri, részt vesz az udvari életben, szlikség esetén a gyermeket az
épuletbe Kiséri.

Az edényeket kirakja, kikesziti a teritéket es a vizet, segiti az étkeztetést, részt vesz az

ételek kiosztasaban
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e FElsdsegélyt nyujt

e Gondoskodik a folyadék-utanpétlasrol

e Fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gyiimdlcsot

e A megmaradt ételt és a szemetet a megfeleld taroloba helyezi

e Ebédeltetés utan az edényt kihordja, csoportszobat feltorli

e FElokésziti a gyermekek fekhelyét ebéd utan, mikor a gyermekek kint vannak a
csoportszobabdl

e Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, wc-t, az 61tozOben rendet tesz, és
felmos

e Ebresztésnél segit az 6ltozkddésben, a fektetdket a helyére teszi

e A pihend idd végén az uzsonnahoz eldkésziti az edényeket, behordja az uzsonnat, segit
az ételosztadsban mindkét csoportban

e A fiirdészobaban feliigyel, segit

e Uzsonna végeén kihordja az edényeket, majd a mar leszaradtakat a helyére teszi

e Kiséri a gyerekeket a kiilsé programokra

o Jatékeszkdzok készitésében segit, megvarrja a babokat

e Részt vesz a gyerekek fogadasaban és hazaadasaban

e Figyeli és jelzi a gyerekek egészségi allapotat

e Tisztitoszereket hasznal, azokat elkulonitve tarolja

e Varrja, javitja a textiliakat, belevarrja a jeleket.

e Fert6tleniti az asztalokat

e Kitakaritja és fert6tleniti a mellékhelyiségeket

e Ellendrzi, és sziikség esetén letisztitja a jatékokat

o Elokésziti a higiéniai eszkozdoket

Heti feladatok:
e Ellétja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztalkodasi eszkzeinek
(féstik, fogmosd poharak) fertétlenitését, mosasat.

e A gyermektorolkozoket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Idoszakos feladatok:
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o A gyermekek agynemiiit sziikség szerint valtja, tisztasagarol 2 hetente gondoskodik.

e Sziikség szerint mossa, javitja, varrja a babruhékat, textiliakat.

o Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

e Elléatja a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve sziikség szerint (ajto, ablak,
radiator lemosas, fliggdnymosas).

e Az ovodanyari zarva tartdsa alatt teljes korli nagytakaritast végez (4gy, szOnyeg, takaro,
butorszovet, fliggonyok és egyéb textiliak, csoportszobai eszk6zok és berendezések,
falfelliletek es padl6 burkolatok).

e Elvégzi a festés-mazolas, karbantartas és felGjitas utani takaritas feladatait.

e Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezéseben

3. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan):

o Kozremiikodik a teremrendezési feladatok ellatasaban.

e Biztositja a jatek ¢és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

e Ugyel a balesetek megelézésére.

o Fert6zd betegség esetén elkiiloniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a sziild
megérkezéséig apolja, feliigyeli, fert6zé betegség esetén az egészségiigyi eldirasok

szerint jar el.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Munkara képes és nevelesre kész allapotban koteles az eldirt helyen, és munkaidében
megjelenni.

e A munkavégzés céljabdl a munkaltat6 rendelkezésére all, munkaidejét munkaval tolti.

e Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a tagovoda-vezetének jelenti.

e Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

e A jelenléti ivet naprakészen vezeti, tulorait, hidnyzasait jeloli.

e Hidnyzas esetén, 24 oran beliil jelenti tdvolmaradasanak okat, varhato idétartamat, a

helyettesitési igényt.
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A hianyzasbol, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az dvodatitkarnak,
fert6z6 betegségb6l gyodgyulaskor — munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét — az egészségiigyi felelGsnek is.

Késés esetén tajékoztatja az tagdvoda-vezetot, illetve helyettesét vagy megbizottjat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), intézze el.

Munkdja soran felmeriild probléma esetén a tagdvoda-vezetotdl vagy helyettesétol
kérhet segitséget.

Betartja a baleset- és tlizvédelmi elGirasokat, a specialis biztonsagi eléirdsokat. A
rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetés-szertien hasznalja, és gondoskodik
allagmegovasukral.

Ellatja az egyszeriibb els6segélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsdgos hasznalatarol, taroldsarol. Folyamatos
ellendrzi az eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Kozremiikodik az 6voda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltdr szerint
elszamol a csoport textilidival, edényeivel, evOeszkozeivel, sziikség szerint
kezdemenyezi selejtezésiket.

Részt vesz az intézmény kdrnyezetének alakitasaban, szépitéseben.

Teljes feleldsséggel tartozik az 6voda kulcsaiért, az esti biztonsadgos zarasaért, a reggeli
nyitasért. Zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, a vilagitast, gaz- es vizcsapokat. Nyitaskor
ellendrzi az épiiletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal jelenti,
szlikség szerint intézkedik.

Napkdzben az intézmény bejarati ajtajat zarja, zarva tartasarol mindenkor intézkedik.

Kiilonleges felelosssége:

A munkakorb6l adodon az €let- és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa.

Kapcsolattartas és informacioszolgaltatas sziikség szerint a tagovoda vezetd, vezet6seq
és az intézmény dolgozoi szamara.

Titoktartasi kotelezettség.

Résztvétel az évenkénti koteld foglalkozasegészségligyi vizsgalaton.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
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e Az ovoda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért vald feleldssége az alabbi rend szerint: a

biztonsagi rendszer miikddtetéséhez minden dolgozoé a sajat kodjat hasznalja.

Zaradék

Ezen munkakori leiras ...............ooonie t6l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, 2017........ccooviiirerrrrre e

ovodavezet6

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaeért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, 2017........ccccovvvvviieeeeeeee e

munkavallalo
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Munkakori leiras
Konyhai dolgozo

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Munkakore:

Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatarozott

A munkaltatdi jogkort gyakorolja: é6vodavezetd

Kdzvetlen felettese: tagévoda vezetd

Munkaideje: 40 dra

Kotelezo6 oraszam: 40 Ora

Helyettesitési rend: szlikség szerint.

Eqgyéni feladatok:

A munkakor tartalma

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak a vezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az 6vodavezetd, illetve az altala kijel6lt személy megbizza.

Felelésség: munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért, az atvett targyi eszkozokert.
Hataskor: A torvényi szabalyozas, illetve 6vodavezetdi megbizas szerint.
Kapcsolattartas: Munkatarsak, VezetOség, sziilok

Napi feladatok:

e Gondoskodik a konyhai egység takaritasarol, tisztan tartasarol (szell6ztetés, fertétlenitd
felmosas, lemosas, portalanitas).
e A konyhai feladatokat a HACCP el6irasai szerint végzi:
0 a szallitott ételek mennyiségi és szakszerl atvétele, tarolasa. Az atvétel eldiras

szerinti dokumentalasa,
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O O O 0O 0O o o o o o o o o o

az ételtdl fliggden a talalas eldkészitése: forralds, melegités, hiités, vagy az
egyéb iranya feladatok ellatdsa (tisztitas, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszamoléasa),

A Dbeérkez6 zoldségek, gyiimolcsOk eldirds szerinti kezelése, tarolasa,
fogyasztasra valo elékészitése,

szakszerl ételminta elrakas, tarolds, ételminta megsziintetés

a fehér és fekete edények eldirds szerinti mosogatasa, szaritasa, taroléasa,
ételmaradék és ételhulladék idon beliili kidobasa, az ételhulladék szakszeri
tarolasa,

figyelemmel kiséri az ételhulladék idébeni ¢és szakszerii elszallitasat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézmény vezetdje,
helyettese felé,

az étkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
elakadéasokat jellegétél fliggden jelzi a kozvetlen felettesének, vagy az
Ovodatitkarnak, szlikség szerint segitseget kér,

eldiras szerinti védo és munkaruhazatot viseli,

konyhan alkalmazott tisztitd és vegyszerek biztonsagos hasznélata és tarolésa,
elzérasa,

a gyermekek szadmara érkezett napi ételadag, a napi befizetett létszamnak
megfelel6 mennyiségben vald bekiildése adott csoportokba,

ételallergias gyermek szamara érkezett étel elkllonitett tarolas, talalasa.
Reggelit készit, majd a talalot rendbe teszi

Reggeli utan elmosogatja az edényeket, rendbe teszi a konyhat

Talalas elott méri az étel homérsékletét

Az ételt, 1étszdmnak megfelelden szétosztja, kirakja a talalokra

Ebéd utdn mosogat, rendbe teszi a talalé konyhat/ konyhéakat.

Kimossa a liftet

Uzsonnat eldkésziti

Uzsonna utan elmossa az edényeket, konyhat rendbe teszi

Segit a vendéglatasban, segit a vendégek fogadasaban

Kezeli az elektromos konyhai kisgépeket hasznalati utasitas szerint

Atveszi az ételt a beszallitotol

Szlikség esetén lejelenti az étkezést

Vezeti a HACCP dokumentéciot
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O Betartja a HACCP eldirasait

Heti feladatok:
e A heti étlaptervet a sziilok tajékoztatasara kirakja.
e Alapos takaritast és fertdtlenitést végez: a konyhai butorok, eszkozok, berendezések
vonatkozasaban.
e Arrovar és ragcsalo irtas eredményességét megfigyeli.
e Szlikség szerint edényeket, takaritasi és mosogatasi eszk6zoket, vegyszereket vételez.
Idészakos feladatok:

e Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenités végez.

e FEllatja az id6szakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat sziikség szerint, de legaldbb
negyedévente (ajtd, ablak, radiator lemosas, fliggénymosas).

e Az 6voda nyari zarva tartdsa alatt teljes korii nagytakaritast végez. (bttorok, fliggonyok
és egyeb textilek, konyhai eszkdzok és berendezések, falfeliiletek és padlé burkolatok).

e EIlvégzi a nyari vagy rendkivili festes-mazolas, karbantartas és feldjitas utani takaritasi
feladatokat.

3. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan):

¢ A konyhai egységben tigyel a baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatasara, a specialis
biztonsagi eldirasok alkalmazasara. A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien
hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik.

e Munkdja soran az eldiras szerinti tisztitd és vegyszereket alkalmazza.

e Biztositja, hogy a konyhan csak 6vodai dolgozo tartézkodhat.

e Az Unnepek, tnnepélyek, egyéb szervezések alkalmaval tevékenyen kozremiikodik a
megndvekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellatasaban.

e Hianyzaskor munkaidején beliil vagy talmunkaban csoportos dajkai teenddket is ellat.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e Munkara képes allapotban kételes az eldirt helyen, és munkaidoben megjelenni.
e A munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni, munkaidejét munkaval
tolteni.

e Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonak jelenteni.
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Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, taldrait, hianyzasait jel6li.

Hianyzas esetén, 24 6ran beliil jelenti tdvolmaraddsanak okéat, varhatd iddtartamat, a
helyettesitési igenyt.

A hianyzasbol, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az dvodatitkarnak,
fert6z6 betegségbdl gyogyulaskor a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét a kdzvetlen felettesének.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), intézze el.

Munkdja soran felmeriil6 probléma esetén a kozvetlen felettesétdl kérhet segitséget.
Betartja a baleset- és tlizvédelmi elGirasokat, a specialis biztonsagi eldirasokat. A
rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, és gondoskodik
allagmegovasukral.

Ellatja az egyszeriibb elsésegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsidgos hasznalatérol, tarolasarél. Folyamatosan
ellenérzi az eszk6zok és berendezési targyak epségét, tisztasagat.

Kozremiikodik az 6voda tulajdondnak védelmében és megdrzésében. Leltdr szerint
elszamol a konyha textilidival, edényeivel, evdeszkozeivel, sziikség szerint
kezdemenyezi selejtezésiket.

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitisaban, szépitéseben.

Kiilonleges felelosssége:

A munkakorbdl adodon az €let és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

Technikai dontések hozatala, megoldasa

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa

Kapcsolattartas és informacioszolgaltatas szikség szerint a kozvetlen felettese, az
ovodavezetd, az 6voda dolgozdi szdmara, a sziilok és gyermekek felé, és alapvetd
titoktartasi kotelezettség.

Résztvétel az évenkénti kotelezo foglalkozasegészségiigyi vizsgalaton.
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Zaradék
Ezen munkakori leirds ... tol 1ép életbe. A munkakari leirdas modositasanak
jogat, a kérilmenyekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, 2017........cccovvvviieceeeeeee e

ovodavezet6

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, 2017........cccovvviiieeeeeeee e

munkavallald
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7. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabdlyzatot az Ovodavezeté készitette €s a

neveldtestiileti elfogadas utdn hagyta jova.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot fenntartoi ellenérzésre meg kell kiildeni.

3. A hatalyba 1épett Szervezeti és mitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel&testiiletnek

sziilokkel

akik kapcsolatba kertilnek az évodaval és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

4. A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd

munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
5. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg minden ezt

megel6z6 — jogeldd intézményeknél hatalyos- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatalyat veszti.
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Legitimacios zaradék

A sziil6i szervezet (kozosség) képviseletében nyilatkozom arrol, hogy az SZMSZ mellékletét
képezd adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez egyetértésiinket
adtuk, valamint az SZMSZ altal meghatarozott részekkel kapcsolatban véleményt
nyilvanitottunk.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakorolhattuk,
és az intézmeényi alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasrol sz616 ponthoz, valamint az
SZMSZ mellékletét képezd Adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo
részéhez egyetértésunket adtuk.

Budapest, 2017. 10........

Sziil6i szervezet képviseldje

A fenti Szervezeti és miikodési szabélyzatot az Ovoda neveldtestiilete a 2017. 10....... -én
megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti értekezletén 100 %-0s szavazatarannyal elfogadta.

Ezt a tényt az 6vodavezetd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok aldirasukkal tanusitjak.

Budapest, 2017. 10...........

Ovodavezetd

Jegyz6konyv-hitelesitd Jegyz6konyv — hitelesitd
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Az 6vodavezeté igy dont, hogy jovahagyja az Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

Hatarozat indoklasa:

Az intézmény sziil6i szervezete 2017. 10....... -an megismerte és elfogadta, valamint

az intézmény nevel6testiilete a 2017. 10. .......-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti
értekezletén 100 %-ban tamogatta és elfogadta az Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat.

Hatarozatom a 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 26. § (1) bekezdésén alapul.

Budapest, 2017. 10.09

Turdczyné Ungvéri Edit
ovodavezetod
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