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Iranyadé jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

335/2005. (X11.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének aitalanos
kovetelményeirdl.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatar6l
57616 20/2012/(VIIL 31) EMMI rendelet

229/2012.(VI11.28) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol.
363/2012 (X11.17) Korményrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl

1. melléklet a 363/2012 (XIL17) korményrendelethez, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja.

a gyermekek védelmérdl 52616 1997. évi XXXI. térvény.

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény.

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az 4llamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol.
277/1997.(X11.22.) Korméanyrendelet a pedag(’)gus-tovébbképze’src'Sl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasair6l €s kedvezményeir6l.
326/2013 (VIIL30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

32/2012 EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve.
1. melléklet a 30/2012. (X. 8.) EMMI rendelethez

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellendrzésérdl
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3 Az intézmény jellemzéi és jogallasa

3.1 SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idSre szol.

Feliilvizsgalata évente sziikséges a torvényi szabalyozas €s egyéb valtozasok fiiggVényében.

3.2 SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel

jogviszonyban allo gyermekekre ¢s sziileikre,

személyekre.

3.3 SZMSZ teriileti hatalya

illetve az intézménnyel kapesolatba keriild

Ezen szabalyzat az Ujpalotai Osszevont Ovoda minden tagovodajara és a székhely 6vodara kiterjed.

3.4 Intézményi alapadatok

Intézmény neve: Budapest Fovaros XV. keriileti
Onkormanyzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda
Székhelye: 1157 Budapest, Paskom park 37.
Intézmény OM azonositéja: 201552
Program neve: Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Jogallasa: Az intézmény 6nall6 jogi szerv
Gazdalkodasa: Onalléan mikods koltségvetési szerv
Kozfeladata: Ovodai nevelés
Tevékenysége: Ovodai nevelés ellatas

Ovodai intézményi étkeztetés,

Sajatos nevelési igény( gyermekek ellatasa,
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Ovodai nevelés intézményeinek,

programjainak komplex tamogatasa

A program hatilyba 1épése: 2023. 09.01.

Készitette és elfogadta: Az 6voda nevelbtestiilete

Fenntartéi ellenérzés datuma: P023. ..oune

Jovahagyta: Ovodavezetd a 297 /2023sz. (2023. 08.31.)
hatéarozattal

3.5 Alapito okirat

Okirat szama: 5/121-24/2023

Alapité Okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCYV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol sz016
2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a(z) Budapest Févaros XV. Keriileti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda alapité okiratat a kivetkez6k szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1 A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorményzat Ujpalotai
Osszevont Ovoda

1.1.2. roviditett neve: Ujpalotai Osszevont Ovoda
1.2 A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1157 Budapest. Paskom park 37.
1.2.2. telephelye(i):

L telephely megnevezese
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Budapest Fovaros XV. keriileti

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda 1;2852%%11(158/ §3t Hartvan k6z 3
Hartyan Tagovodéja udapest, Hartyan KOz 2.

B_udapest Févaros XV. key_ﬁleti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Kavicsos Tagovodaja

hrsz. 91158/24
1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Budapest Fvaros XV. keriileti

I3

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Napsugar 1. Tagovodaja

hrsz. 91158/156
1156 Budapest, Nadasto park 1.

}guudapest Févaros XV. ke}'iileti ]
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Micimacké Tagovodéaja

hrsz. 91158/174
1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével sszefiiggd rendelkezések

2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2017. augusztus 1.
22 A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésere jogosult szerv
22.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestajhely, Ujpalota
Onkormanyzat
79.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

2.3 A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

- megnevezese

Budapest Fovaros XV. kertileti Onkormanyzat
Hartyan-Arendas Osszevont Ovoda

székhelye

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormdanyzat

Mosolykert Ovoda 1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat

- ; 1156 Budapest, Nadasto park 2.
Napsugar Osszevont Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorméanyzat

Micimacké Ovoda 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.

3. A koltségvetési szery iranyitasa, feliigyelete
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3.1. A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1. n,legnevezése: Budapest Fovéros XV. Keriilet Rakospalota, Pestjhely,
Ujpalota Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete
3.1.2. székhelye: 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

32. A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely,
Ujpalota Onkormanyzat

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysege

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti Kkéznevelésrél sz616 2011, évi CXC.
torvény 4. § 14a. pont a) alpontjaban meghatarozott 6vodai nevelés.

47. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhéztartasi szakéagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

\_1_ 851020 ovodai nevelés

43 A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti koznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC.
torvény 8. § (1) bekezdese alapjan a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig
neveld intézmény. Felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a Budapest XV. keriiletben lakohellyel, ennek
hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd.
Feladata a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasa tekintetében:
a 2014. augusztus 31-ig 4vodai jogviszonyt létesitd gyermekek esetében a 2011, évi CXC. tv.
4. § 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet érdemld —a 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési
igényt, a 4. § 3. pontja szerinti beilleszkedési tanulasi, magatartasi zavarral kiizdo, ésa 4, § 14.
pontja szerinti kiemelten tehetséges, osszefoglald néven: kiilonleges banasmodot igényld —
tanulok nevelése. A 2014. szeptember 1-t61 6vodai jogviszonyt létesitd gyermekek esetében a
2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése:
a) kiilonleges banasmodot igénylod gyermekek kozil:
beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényll gyermekek
MozgAasszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igény(l gyermekek
enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényil gyermekek
autizmus spektrumzavaros gyermekek
érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igénytl gyermekek
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartésszabélyozési zavarral) diagnosztizalt gyermekek

e beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek

e kiemelten tehetséges gyermekek
b) a gyermekek védelméral és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

szerint hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetd gyermekek.
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Az 6voda egyebekben gyermekétkeztetési €s munkahelyi étkeztetési feladatokat is ellat.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcid megnevezése
funkciészam ,
1 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyiigyi ellatds
2 074051 Nem fertézd megbetegedések megelzese
3 1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai 7
5 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.5. A koliségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budapest Fovaros XV. keriilet
kozigazgatasi terliletén a fenntarté altal kijelolt beiratkozasi korzethataron beliil.

5. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje: az intézmény vezet6jét a Budapest
Févaros X V. Keriilet Rakospalota, Pestgjhely, Ujpalota Onkorményzat Képviselo-testiilete
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény alapjan palyazat utjan,
hatarozott idére, 5 évre bizza meg. A vezetd felett munkaltatoi jogot a polgarmester gyakorol.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban 4l16 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1 kézalkalmazotti jogviszony | a Kkozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. térvény

2 munkaviszony a Munka Torvénykonyveérél szol6 2012. évi 1. torvén
13 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol 52616 2013. évi V. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodal nevelés

6.1.3. gazdalkodasaval sszefiiggd jogositvanyok: gazdasagi felad,atokat ellato szerv neve:
Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormanyzat
Gazdasagi Miikodtetési Kozpont
gazdaséagi feladatokat ellato szerv székhelye: 1158 Budapest Ady Endre utca 31-33.
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6.2. A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

B tagintézmeény megnevezese tagintézmény cime
1 | Budapest Févaros XV. Keriileti Onkorméanyzat 2 oE
Ujpalotai Osszevont Ovoda Hartyan Tagovodaja 1157 Budapest, Hartydn k6z 3.
2 | Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat . i
Ujpalotai Osszevont Ovoda Kavicsos Tagovodaja 1157 Budapest, Kaviesos k62 6.
3 | Budapest Fovaros XV. Keriileti Onkorményzat 2 ,
Ujpalotai Osszevont Ovoda Napsugar 1. Tagdvodaja 1156 Budapest, Nadast6 park 2.
4 | Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat
L Ujpalotai Osszevont Ovoda Micimacké Tagbvodaja 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.
6.3. A feladatellatasi helyenként felvehet6 maximalis gyermek-, tanul6létszam:
9 o5 e . alapfeladat munkarend maximalis
tagintézmény megnevezese . p— gyermek-,
megnevezése megjelolése i e B
tanulolétszam
rl Budapest Fovaros XV. Kq.riileti
anorményzat Ujpalotai Osszevont 6vodai nevelés 125
Ovoda
2 | Budapest Fovaros XV. Ke_}'iileti
anorma’myzat Ujpalotai Osszevont 4vodai nevelés 200
Ovoda Hartyan Tagovoddja
3 | Budapest Fovaros XV. Ke:.rﬁleti
anorma’myzat Ujpalotai Osszevont 6vodai nevelés 125
Ovoda Kavicsos Tagbvodéja
4 | Budapest Fovaros XV. Keg.rﬁleti
Onkorményzat Ujpalotai Osszevont 6vodai nevelés 150
Ovoda Napsugar 1. Tagovodaja
5 | Budapest Févaros XV. Ke;.riileti
Onkorményzat Ujpalotai Osszevont 4vodai nevelés 200
14 . - k r T r re®
B Ovoda Micimacké Tagévodaja J
6.4. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:
Ingatlan vagyon ffalc?ttl '
Ineatlan cf L — rendelkezes joga az ingatlan
Bgacall S yr vagy a vagyon funkcidja, célja
szama s
hasznélati joga
1 | 1157 Budapest, Paskom park 37. | 911 58/9 hasznélati jog ovoda
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2 | 1157 Budapest, Hartyan koz 3. 91158/83 hasznélati jog ovoda

3 | 1157 Budapest, Kavicsos kdz 6. 91158/24 haszndlati jog dvoda

4 | 1156 Budapest, Nadast6 park 1. 91158/156 hasznalati jog ovoda

5 | 1156 Budapest, Kontyfa utca 1. 91158/174 hasznalati jog 6voda

Az allamhdaztartasrol szdlo torvény végrehajtasarol 52616 368/2011. (Xi1.31) Korm. rendelet 5.5 (4)
bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito okirat maodositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szbvege megfelel az alapito okiratnak a Budapest Fovaros XV. kerileti
Onkormanyzat Ujpalotai Hsszevont Ovoda 2023 aprilis 20 napjan kelt 2023 szeptember 01 napjatol
alkalmazandd 5/121-23/2023. okiratszamu maodosito okirattal végrehajtott modositasa szerinti

tartalmanak.
Kelt: Budapest, 2023. aprilis 21.

3.6 Korzethatarok

Ovodai felvételi korzet: Szentmihalyi Ut péros oldal 142-végig — Rakospalotai hatardt — Késmark utca —
Madéch utca — HEsok Gtja — Szerencs utca — Orjarat utca paratlan oldal 69-99. — Gazdalkodé utca— Bankut
utca altal hatérolt teriilet

székhely Ovoda
1157 Budapest, Paskom park 37.

Ovodai felvételi kérzet: Paskom park péros oldal 14-24. és 26-36. — Zsokavar utca paratlan oldal 29-65. és
paros 46-62.— Erdékeriils utca teljes kozteriilet

1157 BUDAPEST, ERDOKERULO UTCA (teljes kozteriilet)
1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (paros 14-24., és 26-36.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (paratlan 29-65.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (paros 46-62.)

Hartyan Tagévoda

1157 Budapest, Hartyan koz 3

Ovodai felvételi korzet: Arendas koz — Zsokavar utca paros 2-44.— Nyirpalota ut 61-111. — Szentmihalyi at
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1157 BUDAPEST, ARENDAS KOZ (teljes kozterilet)
1157 BUDAPEST, HARTYAN KOZ (teljes kozteriilet)
1157 BUDAPEST, KGRAKAS PARK (teljes kdzteriilet)
1157 BUDAPEST, NY[RPALOTA UTCA (paratlan 51-111.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (péros 2-44.)

Kavicsos Tagévoda
1157 Budapest, Kavicsos kdz 6.

Ovodai felvételi korzet: Nyirpalota utca pératian oldal 1-35. — Zsokavar utca paratlan oldal 17-27. —
Legénybir utca pératlan oldal 5-17. — Paskom park paros oldal 2-12., pératlan oldal 1-25. altal hatérolt
teriilet

1157 BUDAPEST, KAVICSOS KOZ (teljes kézteriilet)

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

1157 BUDAPEST, NYiRPALOTA UTCA (paratlan 1-35.)

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

Napsugar 1. Tagévoda

1156 Budapest, Nadasto park 1.

Ovodai felvételi korzet: Orijarat utca paratlan oldal 69-99.— Paskomliget utca paros oldal 2-54. - Nyirpalota
utca paros oldal 2-46. — HGsok utja — Szerencs utca altal hatérolt terllet

1154 BUDAPEST, ANTALFA UTCA (teljes kozterilet)
1154 BUDAPEST, GAZDALKODO UT (pératlan 29-45.)
1154 BUDAPEST, GRIARAT UTCA (pératlan 69-99.)
1154 BUDAPEST, PORGE UTCA (teljes kozteriilet)
1154 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (paros 196-végig)
1156 BUDAPEST, NADASTO PARK (teljes kozterilet)
1156 BUDAPEST, NYIRPALOTA UT (péros 2-46.)

1156 BUDAPEST, SZARAZNAD UTCA (teljes kozteriilet)
1156 BUDAPEST, PATTOGOS UTCA (teljes kozteriilet)
1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA (paros 2-54.)
1158 BUDAPEST, PETRENCE UTCA (teljes kbzterilet)

Micimackoé Tagdévoda

1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

Ovodai felvételi kbrzet: Szentmihalyi ut — Szilas park — Nyirpalota utca 80-58. — paskomliget utca paratlan
oldala végig — Paskomliget utca 56-62. — Bank(t utca éltal hatarolt terilet
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1156 BUDAPEST, SZILAS LAKOTELEP (teljes kozterilet)

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)

3.7 Gazdalkodas modja, eléiranyzatok feletti jogosultsag

Gazdalkodasi alapadatok

Bankszdmlaszam: 1 1784009-15837848
Szamlavezeté: OTP Bank
Adészam: 15837848-2-42

Torzskonyvi azonosité szam: 837842

Altalénos forgalmi ad6 befizetésére Kkotelezett az adotorvény alapjan.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat a Gazdasagi Mikodtetési Kozponttal
(tovabbiakban: GMK) kézdsen latjuk el.

A GMK-nak kell ellatni a koltségvetés tervezésével, a pénzellatassal, a koltségvetési
gazdélkodéssal, a konyvvezetéssel, a beszamoléassal, az eldirt adatszolgaltatassal és a belso

ellendrzéssel, adozassal, a miikodés feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében intézményvezetd gyakorolja az

utalvanyozasi jogkort.

A gazdalkodassal kapcsolatos részletes szabalyozas az intézmény egyéb belsd szabalyzataiban
fellelhetoek: »K telezettségvallalas, pénziigyl ellenjegyzes, teljesitésigazolas, érvényesités €s
utalvanyozas rendjének Szabalyzata”, Onkoltség- szamitasi szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat,

Szamviteli politika, Beszerzési szabélyzat, Szamla rend.

3.8 Feladatok, tevékenységek

kormanyzati funkcio megnevezese

kormanyzati
funkcidszam

Fertdzd megbetegedések megel6zése, jarvanytgyi ellatas

074051
091110
091120

Nem fertdzd megbetegedések megeldzése
Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

BlWIN)|—

Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
cllatasanak szakmai feladatai
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[5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés ko znevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés J

4 Az intézmény alapfeladata
4.1 Az intézmény altalanos tevékenysége

Az 6vodaskoru gyermekek nevelése, testi-lelki fejlodésének elosegitése, felkészités az iskolara.

Az 6voda alapfeladata az alapito okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, amely a gyermek

neveléséhez szitkséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasok kereteben folyik.

Az 6voda a gyermek haromeves koratdl ellatjia a gyermek napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd

feladatokat 1s.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése:

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek kozil:
« beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényii gyermekek
o MmozgAsszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényl gyermekek
« enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igénytl gyermekek
« autizmus spektrumzavaros gyermekek
- érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényl gyermekek
- egyéb pszichés fejlodési zavarral  (salyos  tanuldsi, figyelem-vagy
magatartésszabélyozési zavarral) diagnosztizalt gyermekek
« Dbeilleszkedési, tanulési. magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek
« kiemelten tehetséges gyermekek
Az 6vodai nevelomunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjéra épuld, a neveltestiilet 4ltal

Kkészitett és az dvodavezetd altal jovahagyott pedagogiai program alapjan folyik.

4.2 Az intézmény szakmai tevékenysege

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Ujpalotai Pedagogiai Program

hatarozza meg.
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4.3 Az intézmény munkarendje

Az 6voda székhelyén és a tagovodakban hétfétdl péntekig tarté 6tnapos - igazodva az orszagos
munkarendhez - munkarenddel, egész éven at  folyamatosan miikodik.
Uzemeltetésiik a fenntarto altal meghatéarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik az
ovodak szikség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A nyéari zéras elétt 30
nappal ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, €s a sziiloket a
gyermekeket fogado Gvodarol a zé4rast megelézden tajékoztatni kell. A zarva tartas ideje alatt
{igyintézes a székhely 6vodéban, annak zarva tartasa alatt a kavicsos 4vodaban - egyéb esetben a
sziildket az ligyintézes helyérol tajékoztatjuk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rra érkez0 dajka €s 6vodapedagdgus nyitja.

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

A hivatalos tigyek intézese az svodatitkar irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartési id6tsl vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 7 és délutan 17 6ra kozott az ovodavezetonek vagy
helyettesének a székhelyovodaban kell tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi feladatok ellatasa.

Az évodavezetd munkanapokon 8-16 6ra kozott tartdzkodik az intézményben.

A tagévoda-vezetd benntartozkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozasakor megbizott

ovodapedagogus felel a tagdvoda miikodési rendjéért.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket Kkisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban. A kapu zarasat kovetden
a csengetésre kaput nyit6 dajka a belépoket az 6vodatitkarhoz kiséri.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezé kiilso személyeket az
svodavezetonek jelenti be. A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
4vodavezetdvel tortent egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az 4vodavezetd
engedélyezi Kkivételes és indokolt esetben.

A tagovodéaban a tagovoda-vezetd fogadja az ovodaval jogviszonyban nem 4116 kiilsd latogatokat.
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4.4 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az 6voda minden tagintézménye munkanapokon van

nyitva. Ett6l eltérd nyitvatartas Fenntartoi

jovéhagyassal, hatarozattal lehetséges.

A nyitvatartasi idS, napi 11,5 6ra: reggel 6 oratol 17.30 oraig.

Az ligyelet reggel 6.00. 6ratol 6.30 ordig,

délutan 17.00 6ratol 17.30 oraig tart.

5 Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Szervezeti egységek

Feladatellatasi hely megnevezeése

—

Budapest Fovaros XV. keriileti
székhely
1157 Budapest, Paskom park 3l

Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti
Hartyan Tagovodaja
1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti
Kavicsos Tagovodaja
1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti
Micimacké Tagovodaja
1156 Budapest, Kontyfa utca 1.

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti
Napsugar 1. Tagdvodaja
1156 Budapest, Nadastd park 1.

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

5.2. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az 6voda alkalmazotti kozosséget

a székhelyén és a tagovodéakban foglalkoztatott valamennyi

kozalkalmazott alkotja. Ezen veliil kozosséget alkotnak a székhelyen €s a tagovodakban

foglalkoztatott €s a tagdvodaban foglalkoztatott kozalkalmazottak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri lefrasok tartalmazzak.

5.2.1. Vezetd beosztasu alkalmazottak — vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Az intézmény vezetdseget alkotjék:

4. verzid
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- intézményvezetd
. intézményvezetd helyettes: 3 6
- tagovoda-vezet 5 0.

A vezetd beosztast alkalmazottak magasabb vezet6i megbizassal rendelkeznek, vagyonnyilatkozat
megtételére kotelezettek.

A vagyonnyilatkozat brzésérdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja felel6s.

Az intézményvezeto felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a polgarmester, vagyonnyilatkozat
rzése a Polgarmesteri hivatalban.

A tovabbi vezetd beosztasu alkalmazott felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja az
intézményvezetd. A vagyonnyilatkozatok 6rzési helye a Székhelydvoda péancélszekrényében, a
t5bbi irattél elkiilonitve torténik.

A nyilvéantartasi szamokat az évodavezetd hatarozza meg:

Altalanos vezetd helyettes: I 00006

Taniigyi helyettes: I 00007

Koordinaciés helyettes: T 00002

Kavicsos Tagovoda tagovoda- vezetdje: 100005
Hartyan Tagovoda tagovoda- vezetdje: 100008
Micimacké Tagévoda tagovoda- vezetdje: 100004
Napsugér 1. Tagovoda tagovoda- vezetdje: 100003

Az intézményi munkaviszony megsziinése eseten, 1j megbizas sziikségességének esetén a
kovetkezd sorszam adéasa sziikséges, a nyilvéntartasi szamok személyre szolnak.

Uj vezetdi megbizas esetén a személy — amennyiben megbizasa egyazon intézményben, az
Ujpalotai dsszevont Ovodaban, torténik- a nyilvéantartasi szAmat az intézményen belil tovabbra is
hasznalja.

A Vagyonnyilatkozat-te’teli kotelezettség teljesitését az drzésért felelds személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. § rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

Abban az esetben, ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentes szerint
alaposan feltehet, hogy vagyongyarapoddsa a nyi1atkozattételi-kﬁtelezettségét megalapozo
jogviszonyabol, illetve az srzésért felelds altal ismert egy€b torvényes forrasbol szarmaz0
jovedelme alapjan nem igazolhato.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti ellendrzési eljaras lefolytatasa esetén az drzésért felelds a
Kkotelezettet meghallgatja. Nem lehet meghallgatést sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen,
illetve, ha a bejelentes nyilvanvaloan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az
Brzésért felelds mar kordbbi meghallgatds soran tisztazott. Meghallgatasra - a kotelezett kérelme
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alapjan - érdekképviseleti szerv képviseldjének vagy a Kkotelezett altal megbizott mas személynek
a jelenlétében, jegyzékényvvezetés mellett keriilhet sor.

(3) A meghallgatasra vonatkozo tovabbi szabalyokat az srzésért felelds személy vagy szerv
szabalyzatban, az érdekképviselettel egyezietve allapitja meg.

(4)~ Az Orzésert felelds - a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével - az allami
adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozoja Vagyongyarapodésénak az
adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol szolo kormanyrendelet szerinti vizsgalatat kezdeményezi,
ha

a) az (1) bekezdés a) pontja szerinti ellendrzés soran a vagyonnyilatkozatok tartalmabol
alaposan felteheto, hogy a kotelezett vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettseéget
megalapozo jogviszonyabdl, illetve az drzésért felelos altal ismert egyéb torvényes forrasbol
szarmaz6 jovedelme alapjan nem igazolhaté.

A Vagyonnyilatkozatot két példanyban a torvény altal meghatarozott tartalommal kell kitdlteni €s
a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonkent Kkiilon-kiilon zart boritékba kell
helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo €s az srzésért felelds a boriték lezarasara szolgalé feliileten elhelyezett alairaséval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban Keriilt sor. Az drzésért felelds
személy a nyilatkozatot nyilvantartsi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példénya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az drzésért felelds az egy€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozo €s az drzésért felelds példanyat is -
csak a 14. §-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljard szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabélyokat az
brzésért felelos az adatkezelési szabélyzatban allapitja meg.

5.2.2. Engedélyezett alkalmazotti létszam

Az 6voda engedélyezett létszama: 128,5 16
Pedagogus: 72,5 6
ebbbl: Vezetdség: 4 6 — 1 £ intézményvezetd, 3 f6 helyettes- 1 £6 csoportban dolgozo.
Ovodapedagdgus: 64 f6
Pszichologus: 1 0
Fejleszt6 pedagogus: 116
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Gyoégypedagogus: 3,5 0
Pedagégiai munkat segitdk:
6vodatitkar: 4 0
pedagogiai asszisztens: 11 6
dajka: 33 £6
Technikai 4llashely (konyhas): 9 6

Engedélyezett allashelyek tagévodankeént:

Pedagogus dajka ped.assz. 6.titkar ossz. technikai Osszes

Ujpalotai

) 72,5 33 11 4 52 8 128,5
osszes

Vezeto,

helyettesek 3 3
csoporton Kkiviil

Hartyan 17 8 2 1 28 2 30
Micimackd 17 8 2 | 28 2 30
Napsugar 1. 12 7 3 1 23 2 25
Kavicsos 10 5 2 1 18 I 19
Paskom 10 5 2 17 1 18
Gyogypedagogus 3,5 %=

5.2.3. Szervezeti dbra

Az intézmény szervezeti ala- és folérendeltségét munkamegosztas szerint az alabbi szervezeti abra
tartalmazza.
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5.3. Az intézmény szervezeti egységeire vonatkozé szabalyok

Feladatmegosztassal kapcsolatos szabalyok:

Székhely ovoda: Altalanos gazdalkodasi, munkaiigyi, szakmai €s kontrolltevékenységgel
kapcsolatos feladatok

Tagdévoddk: szakmai feladatok ellatasa, részvétel az intézmény egeészeére vonatkozo

programokon egyeztetés szerint.

Intézmény elhagyésinak szabalya minden feladat ellatasi helyre vonatkozik.

- Ovoda épiiletének csoportos elhagyésahoz a s7iil6k hozzajarulasa szitkséges
Kivételt képez: kornyezeti séta, jatszotér latogatasa — program szerint
- Jarmivel vald kozlekedéskor sziilo {rasbeli engedélyek sziikségesek
. Kisérdk létszamanak meghatarozasa
. intézményvezetoi engedély sziikseges, ennek helye: vezetoi iroda (masolat csoportban)

nyomtatvanya. (4.sz. melléklet)

5.4. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyl felelds vezetdje az intézményvezetd.

Az intézményvezetd vezetsi munkajat 3 0 intézményvezetd-helyettes segiti.

Tagovodankeént 1 £6 tagovoda-vezetd 14tja el az adott tagdvoda szakmai munkajanak vezetését
és az operatlv tigyek ellatasat. Feladataikat, felelosségi €s hataskoroket a munkakori leiras

tartalmazza.

5.5. A koltségvetési szerv képviselete

Az intézményvezetd az intézmeény egyszemélyi felelds vezetdje, ebben a mindségében
képviseli az intézményt a fenntarto, a sziil6k és egy¢éb kiils6 partnerek vonatkozasaban.

Az iratok kiadmanyozasat egy személyben latja el, hidnyzdsa esetén a meghatarozott
helyettesitési rend 1ép hatalyba.

Képviseli az intézményt szakmai, gazdalkodasi, taniigyi téren. Képviseletébdl adddoan az
chhez szitkséges feladatokat, nyomon—kévetéseket, ellendrzéseket ellatja.

A képviseleti jogosultsag Kkorébdl az intézmény vezetd az alabbi feladatokat ruhdzza at:
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e azintézmény szakmai képviseletét meghatarozott igyekben:
- mindsités (helyettesek, tagovoda vezettk)
- mithelymunkéak megszervezese (helyettesek, tagovoda vezet6k)
- dontések elokészitése
- gyermekvédelmi munka

. szillékkel val6 kapcsolattartas (tagovoda vezetok)

5.6. Dontési rendszer

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyén és telephelyen foglalkoztatott gvodapedagogusok
alkotjak. A székhelyen, valamint a tagévodaban mitkodé 6vodapedagogusok onallo kozosséget

is alkothatnak. A neveltestiilet meghatarozza miikodésének €s déntéshozatalanak rendjét.
Az 6voda nevelGtestiilete az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontést hozo szerve.:

Nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapesolatos igyekben dontési,

véleményezd, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Déntési jogkorrel rendelkezik:

e Pedagogiai program elfogadésa

o SZMSZ elfogadasa

e éves munkaterv elfogadéasa

o az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadésa,

e tovabbképzési program elfogadasa, elotte szitkséges beszerezni a Kozalkalmazotti

Tanécs véleményet

o neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

o Hazirend elfogadasa
A nevelétestillet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevel6testiilet véleményet a pedagdgusok kiilon
megbizasanak elosztasa soran, valamint kiilon jogszabalyban meghatérozott igyekben ki kell
kérni.
A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai

munkakozossegre.
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A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a kéznevelési

torvény 70. §-a valamint a rendelet 117. §-a hatarozza meg.
A nevelétestiilet a nevelési €v folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az $voda munkatervében meghatarozott napirenddel €s idéponttal

az 6voda vezetdje hivja ossze.

Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasardl a napirend harom nappal

elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet §sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

foglalkozési idén kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.
A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével €s lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelbtestiileti értekezletet az ovodavezets késziti eld. A nevel&testiilet irasos el6terjesztés

alapjan targyalja:

o apedagbgiai program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e amunkaterv,

e az 6vodai munkara iranyulo atfogo elemzes,

e 2 beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat
a nevelotestiileti értekezlet clétt legaldbb nyolc nappal atadja a munkakozosségek vezetoinek,

valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Ha a munkakdz0sség megvitatta az {rasos anyagot, akkor a munkakozosség-vezetd szoban
ismerteti a munkakdzosseg véleményét a nevelbtestillet  elott. frasban tovabbitja az
dvodavezetdhoz a munkakozosség javaslatat a nevelétestiilet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint a munkakoz0sség sajat milkodés teriiletére vonatkozo éridkelést az intézmény

munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot

gyakorlo sziil6i szervezet képviseldjét.
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A nevelbtestiileti  értekezlet levezetd elnoki feladatait az ovodavezetd helyettes, tag-
svodavezets, akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetd latjia el. A jegyzOkonyv

hitelesitésére az értekezlet ket neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodavezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatéarozati formaban

kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, €s azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendok:

A jegyz6konyvet az ovodatitkar vezeti.

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.

Az 6vodavezetd, a jegyz6konyvvezetd és két hitelesito irja ala.

Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerl

szOtobbséggel hozza.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, aki tartosan tavol van,

amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

5.7. Intézményvezetd

Intézményvezetd felelos:
Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelos vezetdje.
Feladatai:

Az 6vodavezetd felelosséget, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrol szolo torvény

allapitja meg.

o Az dvodavezetd felelds

e az Ovoda szakszerli és torvenyes mukodéséért,

o atakarékos gazdalkodasert,

o arendelkezésre 4ll6 koltségvetes alapjan az 6voda miiksdéséhez szitkséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa — a GMK-val kotott egyiittmiikodési megallapodésban
rogzitett szempontok szerint.

e apedagogial munkaért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezésée’rt,
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e aneveldmunka egészseges és biztonsagos feltételeinek megteremtésécrt,

e a gyermekbalesetek megel6zéséert,

o agyermekek rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséert,

e a kozéptavi pedagégus—tovébbképzési program ¢€s aZ éves beiskolazasi terv
elkészitéséert, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaert,

o a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

e azOvoda ﬁgyintézésének, irat- és adatkezelésének szabalyossagaért,

e amunka-€s balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartaséert,

o« az Ovoda koltségvetésében meghatarozoftt eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességeert, az igénybe vett szolgéltatas mértékéért az elvarhato takarékossag
mellett,

o jogszabalyok altal a vezetdhoz utalt feladatok ellatéséaert.

b) dont az 6voda miikodésével kapesolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe;

c) képviseli az intézmeényt;

d) az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében a jo gszabalyban eloirt egyeztetéseket lefolytatja;

e) feladatkorébe tartozik kiilondsen:

e anevelbtestiilet vezetese,

e aneveldmunka iranyitasa és ellenOrzése,

e apedagbgus etika normainak betartasa és betartatasa.

e a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése €s ellendrzése,

o munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti tanaccsal, sziil6i
szervezetekkel valo egylittmikodés,

o anemzeti és 6vodai {innepek méO megszervezese,

e a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a s7iil6k tajékoztatésa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenyseg irényitééa,

e agyermek fejlodésével kapcsolatos td ckoztatas megszervezese,

o a gyermekek feliigyeletének megszervezese a nevelés nélkili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik,

o a sziilok irasbeli nyilatkozaténak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybol a
sziilére fizetési kotelezettség harul,

o az Gvodai jelentkezes idejének €s modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint, a hatarido lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

o az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

e az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzd értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 4voda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte,
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e atankoteles életkorba lépéskor a gyermek fej lettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o 2 sziilok értesitése az dvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a
felvétellel, atvétellel, az 4vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos dontésekrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a nyilvéntartasbol valo torlésrol, tovabba
minden olyan intézkedéstél, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

o Adattovabbitasra az intézmeny vezetdje és (meghatalmazas keretei kozott) az altala
meghatalmazott vezetd, vagy mas alkalmazott jogosult

Intézményvezet6 dltal gyakorolt jogkdrok:
Kizarolagos jogkorébe tartozik:
o akotelezettségvallalas,

e akiadméanyozas (alairas),
o a fenntarto eldtti képviselet.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja az dvodavezetd helyettesek, a tagovodavezetok, a pedagogus €s
szakvizsgazott pedagogus, illetve a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak

tekintetében.

Képviseleti_jogkore: Teljes felelosséggel €s egy személyben képviseli az intézményt a

sziilékkel, a fenntartoval, az 4llamigazgatasi szervekkel és egyéb partnerekkel valo kapcsolat-

tartas soran.

Kiadmanyozasi jog:

Kiadményozasi jogkore: Egy személyben megilleti minden olyan, az intézmény miikodésével
kapcsolatos dokumentum tekintetében, melynek kiadasa a feladat- és hataskorébe tartozik.

Munkaltatéi jogkdr gyakorlasa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkort. A GMK az ellenjegyzési jogkor
gyakorldsa soran feliigyeli, hogy a munkaerd — bérgazdalkodas a jogszabalyi eldirasoknak a
belsé szabalyozasnak ¢s az onkorméanyzat Képviselo- testillete dontésének megfeleloen

torténjen.
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5.8. Intézményvezeto-helyettes

Az Intézményvezetd helyettesek — kozvetlen felettesiik az intézményvezetd, munkéjukat a
vezetd kozvetlen iranyitaséval végzik.

Hataskoriik kiterjed az intézmény minden dolgozojara ¢és az intézmény minden
tagintézményere.

Intézményiinkben 3 fo helyettes rendelkezik magasabb vezetdi megbizassal.

1. Altalanos vezetd helyettes
2. Taniigyi vezetd helyettes

3. Koordincios vezetd helyettes

Altalidnos vezetd helyettes

Az intézményvezetd elsd szamu helyettese.

Munkavégzésével segiti a vezetd munkajat, vele munkamegosztasban végzi. Megbizott felelds
vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellen6rzi és értékeli
tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerll mitkodést.

Alkalomszertien helyettesiti az intézményvezetot.

Targyi beszerzésekhez kapcsolodo clokészité feladatok, egyeztetés a tagdvoda vezetokkel a
sziikkséges eszkozokrol, araj anlatkérések, fedezet vizsgalat elokészitese.

Készletek felszerelések, targyi eszk6zOk nyomon kovetése (tag()vodénként).

Kiadmanyozasi, alairasi jogkére a gyermekfelvétel, az ezzel kapcsolatos értesitések,
dvodalatogatasi igazolasok tekintetében van. Egy€b iratok (szakértdi vizsgalatra utalas,
pedagogiai vélemények) alairasi jo gosultsaga a vezetd tavollétében van.

A nem vezetd beosztasi kozalkalmazottak tekintetében a szabadsag kiadésétlengedélyezi a

tagbvodavezetd tavollétében, a vezetdt tajékoztatja.

Taniigyi vezetd helyettes

Az intézményvezeto masodik szamu helyettese.
Munkavégzésével segiti a vezetd munkajat, vele munkamegosztasban végzi.
A Taniigyi helyettes kiemelt feladata a pedagogusok szakmai tamogatasa. Hazi bemutatok

szervezése, gyakornokok tdmogatasa, mindsitésekben vald részvétel, tamogatas.
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Kiadmanyozasi, alairasi jogkore a gyermekfelvétel, az ezzel kapcsolatos értesitések,
6vodalatogatasi igazolasok tekintetében van. Egyéb iratok (szakértdi vizsgdlatra utalés,
pedagogial vélemények) alairasi jogosultsaga a vezetd és az altalanos helyettes egyuttes
tavollétében van.

A nem vezetd beosztasi kizalkalmazottak tekintetében a szabadsag kiadasat engedélyezi, a

vezet6t tajékoztatja.
Koordindcios vezetd helyettes

Az intézményvezetd harmadik szamu helyettese.

Szervezi a székhely 6voda munkéajat  (értekezletek clkészitése, helyettesitések,
hagyomanydrzes, {innepély szervezése) sZoros kapcsolatot tart a t6bbi tagovodaval (informécid
aramlas) és a vezetdseg tobbi tagjaval.

Kapcsolatot tart a székhely 6vodéaval kapcsolatba keriild személyekkel, sziildkkel, lato gatokkal,
szakmai feladatot segitd szakemberekkel.

Részt vesz az Osszevont 6voda egészére Kkiterjedd programok megszervezésében,
elokészitésében.

Ovodapedagdguskent sajat csoportjaban ellatja az 6vodapedagdgusi feladatokat is, az
ovodapedagdgusokra vonatkozo helyettesitési rend ra is vonatkozik, helyettesités esetén ugy

kell a munkéat megszerveznie, hogy a vezetdi feladatait maradéktalanul el tudja latni.

5.9. Tagévoda-vezetd

Elsédleges feladatuk a tagovoda mitksdésének szervezése, a napi munkavégzéshez sziikséges
feltételek biztositasa, probléma, nem megfeleloség esetén a vezetd értesitése. Feliigyelik a
kozalkalmazottak munkajat, megszervezik a sziikséges helyettesitéseket. Rendszeresen
beszamolnak az 6vodavezetének az elvégzett feladatokrol, a felmeriilo problémakrol,

megoldasukra javaslatot tesznek.

Kozremiikodnek:

e a nevelbtestiileti €s alkalmazotti megbeszélések megtartdsban €s eldkészitésében, a
tagovodajukban.

e az 6vodai hagyomanyok drzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,
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o gyermekvédelmi felelsi feladatok ellatisdban: a gyermeket veszélyeztetd tényezd
megléte eseten kezdeményezi, hogy az 4vodavezetd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kozvetleniil végzik:

o Az 6vodavezetd iranyitdsa mellett szervezik a tagovoda munkajat.

o adajkak munkdj anak iranyitasat a tagovodaban.

o ahelyettesités-kijelolést

e szoros kapcsolatot tartanak a székhelyovodaval, biztositjak az informaciok tovabbitasat
a tagovodakban.

Beszamolasi kotelezettségiik az intézményvezetd fele:

o aszékhely/ tagbvoda egész miikodésére és pedagogiai munkéjara

e abelsd ellendrzések tapasztalataira

o a székhely/tagovodat érinto, megoldando problémak jelzésére — iizemeltetés
o rendkiviili esemény eseten azonnal

e beszamolasi idészakok: havonta, félévente.

A teggel 6 oratol 7 oraig, illetve a 17 oratol 17.30 oraig terjedd iddben a vezetd
helyettesitésének cllatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
6vodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo dvodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval sszefiiggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.
Rendkiviili esemény eseteén a vezet6t haladéktalanul t&j ékoztatjak.

Munkaltatoi intézkedéseket, kotelezettség  vallalast, utalvanyozast, kiadmanyozast nem

végezhetnek. Tagévodajuk tekintetében teljesités igazolasara jogosultak.

A reggel 6 oratol 7 oraig, illetve a 17 6ratol 17.30 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagogusok. Intézkedéste a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak

megoOvasaval sszefiiggd azonnall dontést igénylo tgyekre terjed ki.
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5.10. Alkalmazotti kozosség

Pedagégusok:

A pedagégusok kozosségét az 6vodapedagdgusok, a gyégypedagégusok, a fejlesztod

pedagbgus ¢s a pszichologus alkotja.

Az Gvodapedagogus alapvet$ feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatasa az ovodai
program alapjan. Fzzel Osszefliggésben kotelessége  kiilonosen, hogy munkaja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képessegeit, adottsagait, fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét. A kiilénleges
banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, egyiittm{ikodik mas szakemberekkel
(gyégypedagégus,). A nevelétestiilet tagjaként részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban, €s értckelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjat megilletd

jogokat.

Feleldssége, hogy munkajat a legjobb tudasa szerint végezze, sszhangban az intézmény
pedagogiai programjaval. Felelds a rabizott gyermekek testi-lelki egészségének megdrzéséért,
fejlédésének elosegitéséért. A tudomasara jutott informaciokat szakmai titokként kezeli.
Rendkiviili esemeény bekovetkeztekor a gyermekek érdekeit szem elott tartva a sziikséges

intézkedéseket megtegye, felettesét haladéktalanul értesitse.
Felelds az atvett targyl eszkozokért.

A pedagogust munkakoérében psszefiiggésben megilleti, hogy személyét, mint a pedagogus
kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat €s személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
munkajat értékeljék és elismerjék, hozzjusson a munkajéhoz sziikséges informaciokhoz és

ismeretekhez.

Hataskore alapjan az 6voda pedagogiai programjanak megfeleloen az ismereteket, a nevelés —
oktatdas modszereit megvalassza, rugalmasan alkalmazza a pedagogiai prioritasokkal
sszhangban. Hatéskore kiterjed a csoportjaba jaro gyermekek sziileivel és a szakmai

szolgaltatokkal _alairasi jogkor nélkil- valé kapcsolattartasra.

A fejleszté pedagogus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagovodaiban latja el.
Munkarendjét az svodavezetdvel egyeztetett 6rarendje alapjan hatdrozza meg. Kotott

munkaidejében a gyermekekkel foglalkozik, szakmai tandcsot ad, konzultaciokat, fogaddorakat
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tart. A munkakor elsédleges célja a gyermekek fejlodésének — egyéni vagy mikrocsoportos
formaban - elbsegitése, kiemelten a kiilonleges banasmodot igénylo gyermekek tekintetében.
Hatéaskore kiterjed az ovoda minden tagdvodajaba jaro gyermekre. Hataskore kiterjed a
foglalkozaséra jaro gyermekek sziileivel és a szakmai szolgaltatokkal -alirasi jogkor nélkiil-

val6 kapesolattartasra.

Felelds a foglalkozdsan reszt vevs gyermekek testi-lelki egészségének megOrzéséeért,

fejlodésének elosegitéséért. A tudomasdra jutott informaciokat szakmai titokként kezeli.

Az 6vodavezetd ala kozvetleniil beosztott kozalkalmazott, beszamolasi kotelezettséggel

tartozik felé.

A pszichologus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagévodaiban latja el. Munkarendjét
az Gvodavezet6vel egyeztetett orarendje alapjan hatirozza meg. Kottt munkaidejében a
gyermekekkel foglalkozik, szakmai tanacsot ad, konzultaciokat, fogadoorakat tart. A munkakdr
elsddleges célja a gyermekek fejlédésének — egyéni vagy mikrocsoportos formaban -
elosegitése, kiemelten a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek tekintetében.

Ismeretterjesztd tevékenységet végez.

Hataskore kiterjed az 6voda minden tagovodajba jaro gyermekre. Hataskore kiterjed a
foglalkozasain részt vevl gyermekek sziileivel és a szakmai szolgaltatokkal -alafrasi jogkor

nélkiil- valé kapcsolattartasra.

A gyégypedagégusok munkajukat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi 6vodéajaban

végzik.

Feladatuk a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztése, a szakért6i véleményben foglaltak
alapjan. Munkéjuk soran kapcsolatot tartanak a gyermek 6vodapedagogusaival, tagovoda
vezetdvel és a vezetdséggel. A szakértdi vizsgalatokra valo kiildésben aktiv segit6i az
ovodapedagogusnak, tanacsokkal, konzultaciokkal segitik a pedagogusok munkajat. A

sziilékkel fogadoora keretében tartanak kapcsolatot.

Sziikség szerint részt vesznek a sziiléi értekezleteken, ssszevont sziil6i értekezletet tartanak az

altaluk ellatott gyermekek sziilei szdmara.

Médszertani megbeszélések Kkeretében tartjak a kapcsolatot a keriileti gy(’)gypedagégusokkal és

a szakszolgalatokkal.
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Pedagégiai munkat segitd alkalmazottak:

Dajksk: 33 £6

Az 6voda székhelyén és a tagovodakban a dajkéak onallo csoportot alkotnak.

Munkajuk kiterjed a gyermekek nevelésében valo részvételre, és az 6voda épiiletének rendben
tartasdra. Ellendrzésikre és értékeléstkre jogosult a kozvetlen felettesiik — tagovoda vezetd —
és a vezetd, valamint a helyettesek.

Felel6sek az atvett targyi eszkozokeért, az eszkozok rendeltetésszerl hasznalataért, valamint az
ezekhez kapcsolodo szabalyok betartasaért.

Pedagogiai asszisztensek: 11 fo

Munkajukat a tagdévoda vezetdk kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Munkéjukkal tamogatjak
az Ovodapedagdgusok szakmai tevékenységét. Kiilondsen segitenek a kiemelt figyelmet

igényl6 gyermekek ellatasaban, a gyermekeket az ovodan kiviili programokra kisérik.
Feleldsek a rabizott feladatok ellatasaert, az atvett targyi eszkozokert.

Ovodatitkarok : 4 fo

Az 6vodavezet6hoz, illetve a helyettesekhez kozvetleniil beosztott tigyintézok. Munkavégzési
helyiikon latjak el az tigyintézéssel, ebédszedéssel, nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos
feladataikat.

Hataskoriik kiterjed a KIR személyi nyilvantartdsanak vezetésére, a feladataik ©nallo
végzeésere.

Felelések a rabizott feladatok ellatasaért, az atvett targyi eszkozokert.

Konyhai dolgozé: 9 6

Munkéjukat a tagovoda vezetdk kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Kiemelt feladatuk a
HACCP szerinti munkavégzés, az étel talalaséval és a konyha rendben tartasaval kapcsolatos

tevékenységek.

Felelések a talalokonyha és a személyi higiénia megfelelé betartasacrt, a szakmai
tevékenységiiket tAmogato képzéseken valo részvételért, és az ott szerzett ismereteket kitelesek
a napi munkavégzésiikbe beépiteni. A kiils6 cllenérzések alkalmaval rendelkezésre allas,
dokumentaci6é maradéktalan ellatasa. Felelések a rabizott feladatok ellatasaért, az atvett targyi
eszkozokert.

Hataskoriikbe tartozik az étel szabalyoknak megfeleld talalasa, a talalékonyha rendben tartasa.
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5.11. Szakmai munkakozosség

Az intézményben legaldbb 5 pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Szakmai
munkakozosséget az 6vodapedagbgusok azonos feladatok ellatisara a székhelyen ¢és a
tagovodéakban hoznak 1étre. Kiilén szakmai munkakozosségek mitkddhetnek a tagovodakban.
Munkéjukat az éves terviik alapjan végzik, a tevékenységet irdnyitja a munkak6z0sség vezeto.
A munkakozosség, szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl, valamint szakteriiletén
a nevel6testiilet altal atruhdzott kérdésekrél dont.

A szakmai munkakozdsség véleményét — szakteriiletét érintben — be kell szerezni a pedagogiai
program, tovadbbképzési program elfogadasahoz, valamint a nevelést segitd eszkozok és
segédkonyvek kivélasztdsahoz.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak .iranyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzéseben, sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok munkdj anak értékelésekor.

Tevékenységiikkel timogatjak az 6voda hagyomanyapolasat, segitséget nyujtanak a gyermekek
neveléséhez, programokat szerveznek a sziil6k részére.

A szervezeti egységek kozos munkakozosségi foglalkozasokkal, egymas munkéjaba valo
betekintéssel fejlesztik neveldi tevékenységiiket.

A neveld testiilet feladatkorébe tartozd egyes iigyek jogkoreinek gyakorlaséat atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségekre.

A szakmai munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkak6z0sség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Beszamolasi kotelezettségiik:

o aszakmai munkakozosség éves miikodésére €s pedagdgiai munkajara

e hézi bemutatok tapasztalataira.

5.12. Innovacio

Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, SrdekiGdésiik szerint javaslatokkal

segitik a fejlesziést.

33/148 4 verzio



e Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt stletekhez, megvizsgalja azok

beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.

e Az intézmény lehetoségeket teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast Os5zt6nz0

mithelyfoglalkozasokra, férumokra.

o A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara, ko vetésére, alkalmazasara nyitott

a testiilet és az intézményvezetes. hazi bemutatok, a” jo gyakorlat” atadésa.

5.13. Kinevezés, megbizas rendje

Az Ovodavezet6t a Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Képvisels- testiilete
nyilvanos palyazati kiiras Utjan bizza meg, hatarozott idére — 5 €v- a vezet6i feladatok

ellatasara.
Felette a munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az Intézmény minden egyéb dolgozdjénak megbizasa az 4vodavezetd hataskore.

A vezetd beosztast — helyettesek, tagovoda vezetdk - alkalmazottak megbizasa hatarozott idore,

5 éyre szol. Megbizasuk eldtt ki kell kérni a nevelotestiilet véleménye¢t.

A munkakozosség-vezetoket a munkakozosségi tagok vélasztj 4k maguk koziil, az bvodavezetd
bizza meg a munkak6zdsség vezetésével, hatarozott idore, melynek idétartama 1 és 5 év kozott

lehet.

Uj belép6 dolgozo esetén az ovodavezetd az alkalmazas elott kikéri az érintett tagovoda vezetd

véleményét €s a helyettesekét.

5.14. Hataskorok atruhazasa

Az intézményvezet0 hataskoreibdl az alabbiakat adja at:

e A helyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekent.
e Az intézményvezetd helyettes(ek) egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban

meghatarozott igyben &s id6tartamig jogosult(ak) az intézmény képviselojeként eljarni.

Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket

ruhazza at:
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o Taniigy igazgatasi feladatok:
- gyermekfelvétel elokészitése (tagovoda vezetdk)
- gyermekek felvétele (helyettesek)
- gyermekjogviszony megsziintetése (helyettesek)

. rendszeres 6vodaba jaras nyomon kdvetése (helyettesek)

A munkaltatéi jogkorébdl
e a pedagogusok ellenérzését a helyettesekre és a tagovoda-vezetokre az alabbi
felosztasban:
- &ltalanos helyettes: minden tagovodaban.
- taniigyi helyettes: minden tagovodaban.
. koordinaciés helyettes: Székhely ovodaban.
- tagovoda-vezetd: abban a tagovodaban, melyre a vezetdi megbizasa szol
e aneveldmunkat kozvetleniil segitd és a technikai alkalmazottak kozvetlen iranyitasat €s
ellenérzését, valamint a pedagogusok munkaéjanak szervezését a tagdvoda vezetore.

Az intézményvezetd helyettes beosztast alkalmazottak hataskorét atveszi az Ot tavolléte esetén

helyettesitd alkalmazott.

A tagévoda vezetd hataskorébol tavolléte esetén az 6t helyettesitd alkalmazott hatéaskore csak

az azonnali elintézést igényld tigyekre terjed ki, egyéb esetekben — munkaszervezes, ellen6rzési
jogkor- az altalanos helyettes jogosult intézkedni, illetve bizhatja meg az ovodavezetd a
helyettesitd nem vezetd beosztast alkalmazottat bizonyos feladatok ellatasara.

A nem vezetd beosztasd alkalmazottak tekintetében az adott kozalkalmazott hataskorét tavollét

esetén atveszi az 6t helyettesito kozalkalmazott, egyéb esetekben a hataskor nem ruhézhaté at.

5.15. Az intézményvezetd helyettesitése

Az 6vodavezet6t akadalyoztatasa — szabadsag, betegség, egycb hivatali elfoglaltsag- esetén
vezetbi beosztasaban az dltaldnos helyettes helyetlesili.

Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizasa elore nem 14thato okbol megsziinik, €s a
Fenntarté a vezetdi jogkor teljes kord gyakorlasarél nem rendelkezik, a vezetdi feladatait teljes
jogkorrel az altalanos vezet® helyettes veszi at.

Az 6vodavezetd és az altalanos helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a taniigyi

helyettes, egyiittes tavollétiik estén a koordinacios helyettes latja el.
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Az bvodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel az altalanos vezetd helyettes helyettesiti
vezetdi beosztasdban az dvodavezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado6

tavollét.

Az intézményvezetd helyettesek az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben

_ el nem halaszthat6 tigyek intézésével — ellat] 4k az 6vodavezetd helyettesitését.
A helyettesités hierarchikus sorrendje:

1. szamu: altalanos helyettes
2. szamu: taniigyi helyettes

3. szamu: koordinacios helyettes.

Altalinos helyettes:
A vezetd tavollétében teljes hataskorrel képviseli az intézményt.
Kotelezettségvallalast a vezeto tavollétében tehet.

Utalvanyozasi jogkore a vezetd tavollétében van.

Taniigyi helyettes:

Kotelezetiségvallalast csak a vezetd és az altalanos helyettes egytttes tavollétében tehet.
Utalvanyozasi jogkore a vezetd és az altalanos helyettes egytittes tavollétében van

A vezetd és az altalanos helyettes egylties tavollétében teljes hataskorrel képviseli az
intézményt.

Koordinacios helyettes:

A vezetdt tavollétében vezetdi beosztasaban az éltalanos dvodavezetd helyettes és a tantigyi

helyettes egyiittes tavolléte esetén helyettesiti.

5.16. Helyettesités rendje

Intézményvezetd helyettesek helyettesitése
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Az intézményvezetd helyettesek hianyzasa, tavolléte esetén vezetdi feladataikat a hierarchikus

sorrendben felette — ha ilyen nincs, a Kkozvetlenill alatta — 4116 helyettes veszi at.
Helyettesek kozotti hierarchikus sorrend:

- 4ltalanos helyettes
- taniigyi helyettes

- koordinacios helyettes

Mindharom helyettes egyiittes tavolléte esetén feladatkoriiket — tartos tavollét esetén vezetdi

megbizassal- tagovoda vezetd veszi 4t az alabbi hierarchikus sorrendben:

- Kavicsos Tagévoda vezettje
- Hartyan Tagévoda vezetdje
. Micimacké Tagévoda vezetSje

- Napsugar 1. Tagdvoda vezet6je
Egyéb esetekben a tagovoda vezetdk Kk6zott hierarchikus sorrend nincs.

Tagbvoda vezetdk helyettesitése

A tagbvoda vezetdket tavollétikk esetén el nem halaszthaté tigyek intézésével a fizetési
fokozatban legmagasabb beosztasu ovodapedagdgus helyettesiti. Intézkedésiikro] tajékoztatjak

az intézményvezetot.
Tartos tavollét esetén a tagovoda vezetdi feladatokat vezetdi elrendeles alapjan latjak el.

Ovodapedagbgus helyettesitése

Az azonos munkakorben dolgozo latja el a helyettesitését, lehetdség szerint az azonos
csoportban dolgozo. Hosszabb tavollét esetén a tagdvoda vezetd altal készitett beosztas alapjan

az aranyos teherviseles szem cltt tartasaval. a kotelezben elrendelhetd helyettesités terhére.

Dajka helyettesitése

Az azonos munkakorben, azonos tagovodaban dolgozo latja el a helyettesitését, hosszabb
tavollét esetén a tagovoda vezetd altal készitett beosztas alapjan az aranyos teherviselés szem

elétt tartasaval.

Pedagogiai asszisztens
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A tagbvodaban dolgozd azonos munkakort dolgozo veszi at a fontossagi sorrendben elol allo

feladatokat egy személyben.
Az adott feladatok fontossagi sorrendjét a tagovoda vezetd hatarozza meg az adott idoszakban.

Konyhai dolgozé

A konyhai dolgoz6 helyettesitése tagovodan beliil munkaszervezési valtoztatassal oldhaté meg,

kijelolt dajka latja el a konyhai feladatokat, tagovoda vezetbi elrendeléssel.
Ovodatitkar

A feladatokat az osszevont ovodan beliili, azonos munkakorben 1évo kozalkalmazott veszi at,

a feladatok aranyos elosztasaval, vezet6i elrendelés alapjan.

Tartés tavollét esetén vezetdl clrendelés alapjan, irasban meghatarozott feladatok €s a

munkavégzés helyének meghatarozasaval.

5.17. Honvédelmi Intézkedési Terv

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrdl, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl sz016 72011.évi CXIILtorvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél 52010
290/2011.(X11.22.) Korm.rendeletben foglaltak alapjan az Intézmény feladatait kiilonleges

jogrend esetén belsd szabalyzata - Honvédelmi Intézkedési Terv- alapjan végzi.

A HIT célja a kiilonleges jogrendi id8szakra torténd felkésziilés, hogy az intézmeény képes
legyen a Honvédelmi Tanacs éltal kiadott rendeletekben €s egyéb szabalyzokban rogzitett
feladatai ellatasara. Keépes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatasara kiilonleges jogrend
idején, kilondsen a gyermekek biztonsaganak, védelmének  biztositasarol, tovabba az
egészségik megbrzése érdekeben a lehet legmagasabb szintt elhelyezésiikrél, sziikség szerinti

ellatasukrol gondoskodni.

Az intézmény biztositja a honvédelmi feladatok végrehajtasanak folyamatos iranyitasat, a
terveknek, a bekovetkezd valtozasoknak megfelelden torténd pontositését, felkésziilésiiket a
tovabbi rendszabalyok kialakitasara, azok végrehajtasara, illetve a terrorcselekmények elleni

védelmi rendszabalyok bevezetésére.

A HIT tartalmazza:
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1. A vezetés, iranyitas, egylittmiikodes rendje.
2. A kapcsolattartas €s jelentések rendje.

3. Az intézmeény feladatkoréhez kapesolodd specifikumok.
Terv késziilt az Ujpalotai Osszevont Ovodara, illetve a Tagovodakra is.
A Szervezeti Iranyité Csoport (tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:
A SZICS vezetdje: intézményvezetd
A SZICS tagjai: - vezetdi elrendelés alapjan, munkakori leirasban megj elenitve

e FElemzd, értékeld tagok: 2 6
e Dontés elokészitd tagok: 2 o

o Ugyeleti tagok: 2 0

A Szervezeti Iranyité Csoport helye: 1157 Budapest, Paskom park 37.

6. Kapcsolattartas rendje
6.1. A vezetdk ésa szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az intézmény hatékony és takarékos mikodésének érdekében a folyamatos kapcsolat a vezetd

beosztast alkalmazottak kozott elengedhetetlen.
Formai:

o kozvetlen, az eléfordulo igyektdl fiiggben azonnali megbeszélés folytathato
o rendszeresitett formédja a hetente - illetve szikség szerint hetente tobbszor- tartott
vezetdi megbeszélés.

o kapcsolattartas modija: telefon, email, szobeli.

Az 6voda nevelési egységel kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
{itemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valosul

meg.
Nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési program €s modositasa elfogadasara,
e aSzervezeti €s miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadésara,
e anevelési€v elokészitésére, a munkaterv elfogadésara,
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e az Ovoda éves munkéjanak ¢értékelésére, egyéb atfogod clemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard 6vodapedagogus kivalasztasara,

e ahazirend elfogadasara,

e az Otéves pedagégus—tovébbképzési terv elfogadasara,

e a nevelbtestillet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve
megbizas visszavonasa elott, az ovodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

o jogszabalyban meghatéarozott esetekben.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd 9sszehivja,
e aneveldtestillet egyharmada kéri,

o szill6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelbtestiilet elfogadta.

A székhelyovoda €s tagovodak neveldtestiilete onalloan mitkodhet, illetve hozhat dontést

azokban az iigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd 6vodapedagbgusok,
valamint a nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd dajkak, az {igyintéz0 és a kisegitd dolgozok

egylittmitkodéset.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kdznevelésrol sz016 torvényben meghatarozott fenntartdi
dontések elozetes véleményezésére, amelyek az ovoda megsziintetésével, atszervezésével,

feladatanak, nevének megvaltoztatasaval kapcsolatban.

Azokban az tigyekben, amelyek kizarélag csak a székhely- vagy csak egyes tagovodat érintik,

a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit a tagovoda-vezetd hivja Ossze az €ves munkaterv szerint.

Rendkiviili esetben az svodavezetd engedélyével hivhat6 Ossze.
A neveldtestiileti €s az alkalmazotti k6zosseg ertekezletét az 6vodavezetd hivja 8ssze.

A tagdvoda értekezleteit a tagovoda-vezetd az 6vodavezetd eldzetes értesitése mellett hivhatja

0ssze.

A tagdvodakkal vald kapcsolattartas rendje, formaja
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A tagovoda-vezetdk részt vesznek a rendszeresen tartott vezetbi értekezleteken, ez alkalommal

beszamolnak a tagintézményekben foly6 munkardl, illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

Az értekezletek kozotti idBszakban felmeriils, a tagintézményben folyd munka kozvetlen
iranyitaséhoz sziikseges szakmai és egy€b informacidkat az 6vodavezetd soron kivil,
kozvetleniil is megadhatja.

A tagovoda-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az 6vodavezetét meg kell hivni a tagdvodékban tartott értekezletekre, ezen kivil ellentrzési
terve alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagovodakat.

Az Ovodavezetd €s a tagovoda-vezetok egyuttesen felelnek azért, hogy a tagbvoda
pedagogusait, illetve gyermekeit és a szill6ket érinté informaciok idében eljussanak a
tagovodahoz, €s azokat az érintettek megismerjek.

Az 6vodavezetd €s a tagovoda-vezetok a rendszeresitett megbeszéléseken kiviill kozvetlen

telefon- és e-mail-kapcsolatban allnak egymassal.

6.2. A vezetdk és a sziiloi szervezet kozti kapesolattartas formaja.
véleményezési, egyetértési jogok

A sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az ovodavezetd feladata. Az 6vodavezetd
és a sziil6i szervezet képviselSje az egylittmiikodes tartalmat és formajat az 6vodal munkaterv
és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziiloi szervezet
miikodési feltételeinek biztositasarol az 6vodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet sajat miikddési rendjérol, munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6jének
megvalasztasarol szOtobbséggel dont.

A sziil6i szervezet képvisel6jet meg kell hivni a nevel6testiileti Gilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziili szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsaga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés {rasos anyagét. A meghivot az ériekezletet
megeldzden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

Az 6vodai szinth sziildi szervezet (kdzOsség) vezetdjével az ovodavezetd, a csoportszintl
tigyekben a csoport sziiléinek képviseloivel az 4vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
teriiletét meghaladé tigyekben a tagdvoda-vezetd tart kapcsolatot.

A tagovoda-vezetd a tagovoda szilloi szervezetével kozvetlen kapcsolatot tart.

Az ovodapedagdgus a csoport sziiléi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb havi egy

alkalommal ad tajékoztatast.
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Ha a sziiloi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozodni kivéan, a
Kkérést az ovodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatas megéallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni
a sziildi szervezet képviseldjének. A s7iiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az ovodavezetdnek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb

csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a tajékozodas a tagovodaba jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara

vonatkozik, a sziilék tajékoztatasaba a tagovoda-vezet6t be kell vonni.
A sziilok és az ovodapedagogusok kizotti kapesolattartas lehetséges formai

o személyes, egyéni beszélgetéseken
e nyilt napokon

e beszoktatas folyaman

e csaladlatogatasok alkalmaval

o fogadd oran

o sziildi értekezleten

e hirdetétablan kozolt informaciokkal
e emailben, hirlevélen

e i{innepségeken

o rendezvényeken

e csaladi kirandulasok, k6z0s programok alkalméaval

6.3. Sziil6i szervezet

Ha a szilol szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az dvodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziiloi szervezet képviselsjének részvételével

megtéargyalja.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatéarozott kérdésekben,

e ahazirend elfogadasakor.
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A sziiléi szervezet véleményét be kell szerezni:

o apedagogial program elfogadasa elott,

e anevelési év rendjének elfogadasa elott.
Ha a sziildi szervezet az 6voda miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy a
nevelttestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢s a javaslat
cléterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehivasaval — az

ovodavezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

o az 6voda mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az 6voda iranyitasat, a vezetd személyé€t,

e az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Az 6vodai szinth szildi szervezet (k6zOsség) vezet6jét meg kell hivni a neveldtestilleti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda
Szervezeti és miikodési szabalyzata a szil6i munkakdzosség részere véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal kordbbi atadasaval

torténhet.

A szildi szervezet (kdz0sség) egyetértését be kell szerezni az o6voda adatkezelési
szabalyzatanak elfogadasakor a gyermekek adatainak kezelése ¢€s ezek tovabbitasanak

szabalyozasa tekintetében.

6.4. Erdekvédelem

Intézménytinkben Kozalkalmazotti Tanacs €s Pedagogus Szakszervezet miikodik.
Hataskorik kiterjed:

- Kozalkalmazotti Tanacsnak az intézmeény minden alkalmazottjara

- Pedagogus Szakszervezetnek a szakszervezeti tagokra.
Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési
feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz szitkseéges tajékoztatast, €s kialakitani az
egylittmikodes lehetséges formait.

Tématol fuggden a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi déntés eldkészitésében.
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Véleményt nyilvanit:

e gazdalkodasbol szarmaz6 bevétel felhaszndlés elott
e belsd szabalyzatok tervezetnek véleményezes,
e munkarend, éves szabadsag

e kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedések elott.

7. Intézményi informaciok
71. Informaciéaramlas, informacioszolgaltatas

Az 6vodavezetdnek feladata az intézményt érintd informaciok folyamatos figyelemmel
kisérése, értékelése, kezelése, felhasznélasa.

Lehetdséget biztosit az IKT eszkozok alkalmazasara.

Kiilsé informaciés forrasok
e napi sajto, radio, televizio, internet
e hivatalos kdzlonydk
e szaklapok, kiadvanyok, folyoiratok
o onkormanyzat- kiilonbdzo bizottsagok (bizottsagi-, képviselétestﬁleti iiléseken vald
részvételkor)
o vezetdi munkakdzdsség munkaértekezletei
o tovabbképzésekrol, szakmai jellegl konferenciak

o pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriileteket érintd képzések, forumok.

Belsé informacios forrasok
e az Ovodavezetd rendszeres napi ,,(’)vodabejérésa”,
e csoportlatogatasok, ellenérzések alkalmaval,
o rendszeres megbeszélések, konferenciak
o két heti megbeszélések a tagévodavezetékkel, avezetd helyettesekkel
o intézményenkénti havi megbeszélések a nevel6testiilettel
e negyedévi megbeszélések a vezetbi testiilettel,
e nevelési értekezletek,

o munkakozosségi értekezletek,
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e munkatérsi értekezletek,

e egyéni beszélgetések.

Kiils§ és belsd informacionak tekinthet6 a sziilok részérdl érkezd informaciok halmaza,
jegyzokonyvek, feljegyzések a sziil6i korokrol, a csaladlatogatasokrol, a fogadoorakrol, a

s7iil6i kor, illetve alapitvany munk4jarol.

Informacioatadasi formak

A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon, figyelembe
véve az idoszeriiséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi modjaira. Rovid, illetve hosszh tava elképzelések, tervek egyeztetése, szervezeési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informaciocserére felhasznalhaté a telefon, internet és a telefax is. A pontossag €s
hitelesség miatt ajanlatos errél fiizetet vezetni, de mindig datummal is el kell latni a beirasokat.
A fontos iigyek informacio-aramlasanal elonyben kell részesiteni az email-es format.

A dolgozokra vonatkozo rendeleteket, jogszabalyokat, azok médositasait hozzaférhetové kell

tenni minden munkatars szAmara a neveldi szobaban.

7.2. Nyilvanos intézményi alapdokumentumok

e Pedagogiai Program

o Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

e Vezet6i palyazat

o Kiilonos kozzétételi lista

T4jékoztatas a nevelési programrol, az SZMSZ-rél, a hazirendrél, a dokumentumok
elhelyezése

e Az 6voda pedagogiai programjat, g7ZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni székhelyen az ovodatitkarnal, telephelyen a tagévoda—vezeté’)nél. A
dokumentumokat a szil6k szabadon megtekinthetik. A tagovodaban erre idépont-

egyeztetést kell kérni.
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e A dokumentumok tartalméarol t4] ekoztatas kérhetd minden honap elsd hétf6jén 13 oratol

az dvodavezetdtdl a székhelyen, a tagovoda-vezetdtol a tagovodaban.

o FElézetes megallapodds €s idépont-egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetd mas

idépontban is.
e Az intézmény honlapjan a fenti dokumentumok megtekinthetok.
o Téjékoztatas adhato a csoportos s7iil6i értekezletek alkalmaval is.

e A gyermek felvételekor az 6vodai hézirendet a sziil6vel ismertetni kell.

8. Miikodés rendje

8.1. Ugyintézés

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda egészére vonatkozé igyek kezelése a székhely o6vodaban

torténik.
Munkaltatéi jogkorokhdz kapcsolédoan:

- dolgozo felvétele, munkaviszony megsziintetése, felelsségre vonas
- dolgozok tigyeinek intézése, melyhez munkaltatoi alairas szitkséges (fizetés

eldleg, tappénz, munkaltatoi igazolds...)
Irat - és adatkezelés, postabontas
Gazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatala, igyintézes.
A szakmai munkéhoz kapcsolodo minden tagovodat érintd dontések meghozatala.
Tagovodéaban az alabbi tigyek intézése torténik:

- gyermekek felvétele

- gyermekekkel kapcsolatos dontések  eldkészitése (csoportba  0sztas,
szakértdihez valo iranyitas, pedagogiai vélemények)

- hianyzasok — gyermek nyomon kovetése

- munkarendhez kapcsolodo operativ intézkedések (helyettesitések, jelenléti
ivek vezetése...)

- étkezés befizetése, megrendel€s, nyilatkozatok
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8.2. Belsé ellendrzés rendje

Az 6voda belsd ellendrzésének megszervezéséert, rendszerének kialakitasaért az 6vodavezetd

a felelds.

Az intézményvezetd gondoskodik az intézmény belsé kontroll rendszerének mitkodtetésérdl. A
belsé kontroll rendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket eljarasokat és bels6
szabalyzatokat, melyek alapjan az intézmény ellatja alapfeladatat.

A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az 6vodaban foly6 pedagégiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

A szakmai belsd ellendrzés célja.
Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatoak legyenek az er6sségek, a
fejlesztend tertiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény miikddésébe épiiljon be a

folyamatos fejlesztés.

o Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak jogszerli (jogszabalyok, Pedagogiai
Program) mikddéset.

o Segitse el6 az intézményben foly6 nevel6munka eredményességét, hatékonysagat.

o Megfelelé szamu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény neveldmunkéjaval
kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

e Az ériékelések és elemzések visszajelzési rendszerként mikodnek a folyamat

modositasa, vagy helybenhagyésa érdekeben.
Az ellendrzés, értékelés rendje

Az ellendrzési jogkor az dvodavezetdt illeti meg azon kozalkalmazottak és munkavallalok
tekintetében, akik felett munkaltatéi jogkort gyakorol. A munkakdri leirasokban foglaltak
elvégzésével kapcsolatban végzi ellendrzési tevékenységet, mely hataskor az intézményvezetd
helyetteseket is megilleti.

A technikai dolgozok ellendrzésében, ertékelésében részt vesznek a tagovoda vezetdk is.

Az ellendrzési tervet a tagovoda-vezetdk ¢s a szakmai munkakdzosség javaslatai alapjan az
ovodavezetd késziti el, mely az éves munkaterv része. Célunk az, hogy minden munkatars

megismerje munkaja érickelésének, dsztonzésének rendjét.

47 / 148 4 verzio



A munkakorok és az éves feladatok meghatérozasakor torekedni kell arra, hogy a vezetés
pontosan meghatarozza teljesités feltételeit, kritériumait. A sikeres munkavégzést

eredményekhez, tényekhez koti, melynek megléte az értékeléskor vizsgalhato.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzes

e teriileteit,
e modszerét és

o litemezését.
Az ellendrzési tervet az Gvodaban nyilvanossigra kell hozni.

Az ellendrzés formdi:

Szobeli beszamoltatas

o [rasbeli beszamoltatas

o FErtekezlet

o Csoport, foglalkozas latogatas

o Specialis felmérések, tesztek, vizsgéalatok

¢ Dokumentumok ellendrzése

Az ellendrzési tervben nem szerepld, spontan, alkalomszer®, rendkiviili ellendrzésrol az

6vodavezet6 dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e atagdvoda-vezeto,

e aszakmai munkakdzosség €s

e asziil6i szerveztet is.
Az 6vodavezetd (helyettesek) minden 6vodapedagogus munkéjat legalabb egy alkalommal
értékeli(k) a nevelési év soran.
Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a tagovoda-vezetot a tagGvodaban, és a

szakmai munkak6zosség vezetojet.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet.

48 /148 4.verzié



o Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagdgus snértékelést végez, amennyiben tobb
embert érint az cllendrzés, minden érintett elmondja a véleményeét, snértékelést veégez.

o A vezetl az ellenérzésré’)l-értékelésré')l feljegyzést Kkészit, melyet ismertet az érintett
évodapedag(’)gussal, aki arra irasban sszrevételt tehet. Ha az ellendrzes hignyossagokat
tar fel, az ellendrzes Kkiértékelése utan, adott id6n beliil a vezetd ujabb ellendrzésre ad
lehetdseget.

e A nevelési évet zard értekezleten a vezetd ismertetl az ellenorzes tapasztalatainak
intézményi  szintli dsszegzéset, megallapitva 2z esetleges hidnyossagok
megszﬁntetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkoz0
jellemzoket.

o Az éves értékelési terv, informéacio gywjtes alapjan, a hianyossagok problémak feltarasa

utan a vezetd javaslatot tesz a kovetkezd évi ellendrzési tervre.

Kiemelt szempontok a nevelé munka belso ellendrzése sordn

e Munkafegyelem betartasa

o Az 6vodapedagogusok viselkedéskultaraja

o Az (’)VOdapedag(’)gusok tervezd munkéja, felkésziiltsége

e Napi tevékenységek megszervezeése, feltételek biztositasa

o Egyiittmikodés a kollégakkal €s a sziilokkel

e Egyéni banasmod, differencialt fejlesztés

e A gyermeki jogok €s a nevelomunkara vonatkoz0 jogszabalyi normaék érvényestilése

o Onképzés, tovabbképzes eredményeinek grvényesiilese, beépiilése a gyakorlatba.

A munkatdrsak fejlesztd értékelése
Célja a belsé Sriékelési rendszer miikodtetésével:

e a munkatarsak min6ségl munkavégzésre valo osztonzese, munkajuk értékének
megismerése,

o az Onértékelés javulasa, tartalmi megijuldsa.

Célcsoportok:

o 6vodavezetes
® 6vodapedag()gusok

o pedagogiai munkat segitd alkalmazottak
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Alapelvek:

e Alapvetden a gyermekek érdekében torténjen.

e Az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer jogszerli, szakszerd, tervezett,
partnerkdzpontu, hatékony legyen.

e Legyen dsszhangban az intézmény miik6dését szabalyozo dokumentumokkal.

o Legyen atfogo, objektiv, gyakorlatias, attekintheto, egyértelmd, fejleszthetd.

e Legyen alkalmas komplex értékelésre.

e A folyamat minden lépése legyen legitimalt.

Folyamat leiras:

o Az ovodavezetd meghatarozza az €ves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesites
feltételeit, kritériumait. Az ellenérzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés,
snértékelés szempontjait is a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz
kapcsolodva.

o Az értékelés folyamataban a célesoport minden tagja minimum évente egyszer az
cllendrzést kovetden onértékelést végez.

e Az adott értékelési szempontok alapjan, az cllendrzést kovetden az dvodavezetd értékeli
a dolgoz6 munkajat. ’

e Minden év végén az Gvodavezetd értékeli az éves munkat, melybe a hatéskorrel
rendelkezd

vezet6k bekapcesolddnak.

o Az §sszegzd érickelés, a tapasztalatok alapjan keriil meghatarozasra a kovetkezd év
ellenérzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

o A vezet6ség a kapott eredményeket is felhasznalva tesz javaslatot egy-egy dolgozé

eldmenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Humin eréforras fejlesztése

A human erdforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatéarsak szakmai tudasa megfeleljen az

intézmény jelenlegi ¢és jovobeli igényeinek, elvarasainak.
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Intézményiinkben Snképzéssel, belsd- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,,jo gyakorlat” egymasnak

valbatadasaval biztositjuk a dolgozok szakmai fejlodését.
A belsé tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

e A nevelési programbol kiemelt teriiletek

o Pedagogus kompetenciak

Az onképzés lehetséges formdi:

o Nyomtatott szakirodalom
o Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagogiai munkat segitd forumok

o Jogszabélyok, rendeletek

A kiilsé tovdbbképzéseket az 5 evre Kkészitett tovabbképzési terv tartalmazza. A tovabbképzési
tery készitésénél elsodleges az intézmeény érdeke, figyelembe vesszik az dvodapedagdgusok

érdeklodését és fejlodését eldsegitd szempontokat is.
Intéymény miikidésének értékelése

Az bvodavezetés évente végzi az intézmény mitkodésének értékelését, amelyben atfogdan
ertékeli a kitiizott célrendszer teljesiilésct, a feladatok megvalosulasat. A miikodés értékelését
a vezetdség végzi. Sziikseg szerint meghivhatok a belso ellendrzést végzok vagy mas
munkatarsak, akik az értékeléshez fontos informaciot adhatnak. Az 4vodavezetés az alabbi
szempontok alapjan megvizsgalja a mikodés gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a

szabalyozasnak €s partneri elvarasoknak valo megfelelés s hatékonysag biztositasa érdekében.
Az dtvizsgdlds bemend adatai:

e Vezetdi ellendrzés eredményei

e A belsd auditok eredményei

e A mindségfejlesztési munka eredményei

o A partnerekt6l szarmazo visszajelzések

o Az indikatorrendszer mutatéinak eredményei

o Ev végi osszegzd értékelés eredményei

o Javito, fejlesztd (megel6zd) tevékenységek eredményel

e A korabbi értékelések sordn meghatarozott intézkedések megvalosuldsanak vizsgalata

e Az esetlegesen megvaltozott koriilmények szambavétele
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Az Gtvizsgdlds kimend adatai:

e A belsd onértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
e A szolgiltatasnak a partnerek igényeihez valo kozelitése

e A sziikséges er6forrasok megléte
Az dtvizsgdlds targydt képezik:

e Bels6 onértékelés szabdlyzata

o Onértékelési rendszer milkodési feltételel.

e Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

e A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

e A nevelés hatékonysaga.

e A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése.

e A mindségjavité munkak beinditasa, ellendrzése

o Helyesbits, illetve megeldz6 tevékenységgel kapcsolatos megoldasi tervek
megbeszélése,
e feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzese, értékelése.
Az értékelés elétt a mindségfejlesztési team vezetbjének feladata elvégezni a kiértékeléseket.

Az & feladata az értékelés eredményének €s hatarozatainak jegyzOkonyvbe rogzitése is. A

vezetdségi atvizsgalas jegyzokonyvet €s a képzodott intézkedési tervet az intézményvezetd irja

ala.

A beszdmol6kban és az intézményi onértékelésben kovetheték az eredmények

o Az Onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilk, és a kiilsé partnerek

(fenntarté és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

e Az intézmény az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

Nevelési program mérése

Indikditorok Idépont Felelés Osszehasonlité | Ellendrzés
értékelés
Gyermeklétszam , ) Félévi Ovod )
alakulasa (6voda Oktéber 1. Ovodavezetd ertékelésen vodavezeto
csoportszinten)
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Szokas- . Félévi- év végi
. Januér 30, Ovodapedagogus S e e Jvodavezetd
szabalyrendszer méjus 31. pedagog értékelés Ovodavezeto
betartasa
Partnerek B ) _ Becsvezeto,
elégedettsége Februér 28. Fets Ev végi értékelés | gyodavezetd
Csoportszoban Munkakozosség
kiviili lehetéségek|  Marcius 30. Ovodapedagégus | Ev végi érickelés vezeto,
kihasznaléasa 4vodavezetd
120 orat . ,, , A 7
teliesitok arénya Janius 3. Ovodavezetd | Ey végi értékelés Ovodavezeto
Kulcsfontossdgu eredmények
Elemek

Adottsagok, teriilet

Vezetés

Vezetés elkételezettsége'

Az intézmény képviselete. Munkamegosztés, szervezeti
felépités. Sziildi Szervezet mikddtetése. Szakmai
fejlesztés, képzes, motivacio

Stratégiai célok

Pedagdgiai program célkitlizései Alapito Okirat
aktualizalasa Vezet6i palyazat

iildetés, pedagogiai hitvallas, értékrend, jovokep
ialakitasa

Mindségpolitika

[Human erdforrasok

Pedagogus tovabbképzési rendszer (tovabbképzési terv)

Kivalasztasi, betanulasi rend Informacids rendszer
(képzések, média) Ellendrzés, értékelés, mindsités,
motivacié Egyeztetési mechanizmus

Személyzeti munka

Egyéb er6forrasok felhasznalasa

Anyagi forrasok (tobbcsatornas finanszirozas,

koltségvetés, palyazat, egyéb forrdsok) Technikai

Ertékteremtd folyamatok

forrasok (adottsagok, infrastruktara)
Vezetés

Oktatas-nevelés

Kiszolgalo folyamatok (szolgaltatas) Ellenérzes,
értékelés, mérés, javitas Szakmai-innovaciés folyamatok
Gazdalkodas, intézménymikodtetes Egyiittm{ikddés
(partneri kapcsolatok)
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informacio

apcsolatok kiterjedtsége, kommunikacio,

Koz6sségi, tarsadalmi szerepvallalas

A par’tner'ek elégedettségével ozvetlen partnerek (sziil6k, gyermekek, fenntarto)

kapcsolatos eredmények

’ .

Munkatéarsak részvétele az intézményi programok €s
feilesztések vég i
Oktatasi-nevelési eredmények

Anyagi erdforrasok felhasznalasanak eredményel
nfrastruktira (1étesitmények, eszkozok) fejlodésére
onatkozo6 eredmények

Kiilsé mérések, ellenérzések eredményei

8.3. Kiilsé kapcsolatok

Az évodavezetd kapcsolatot tart a neveldmunkat segito szakmai szolgaltatdsok ellatasara
létrehozott intézményekkel. A kapcsolattartasa modjai: szoban (megbeszélések), frasban (e-

mail, fax, levél).

A pedagoégiai szakszolgalat a szild €s a pedagogus neveld munkéjét, valamint az intézmény

feladatainak ellatasat segiti.
Pedagogiai szakszolgalat:

. gyégypedag(’)gia tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas
o fejleszténevelés

o szakértdi bizottsagl tevékenységli

e nevelési tanacsadas

o logopédiai ellatas

e konduktiv pedagogiai ellatas

e 6voda pszichologusi ellatas

e kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa

A gyermekek eredmeényes fejlesztésehez, iskolaérettségének elbiralasahoz sziikség szerint

kozremikodik az intézmény a szakmai szolgaltatokkal.
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A pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hatariddben javaslatot tesz az altala

igényelt, az intézmenyt &rintd feladatok munkatervi iitemezésere.

A pedagogiai szakmai szolgélatok a pedagogusok munkéjat, a gyermekek érdekvédelemmel

osszefliggd tevékenységeit segitik.
Pedagégiai szakmai szolgaltatas:

o pedagogiai értékelés, tajékoztatas
e szaktanacsadas
e taniigy- igazgatasi szolgéaltatas

o pedagbgusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitese, szervezése.

A keriileti gyermekjoléti szolgalattal (Fidka) az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A gyermekvédelmi feleltsok rendszeres tajékoztatast kapnak az intézményt6l a munkdjuk
elvégzéséhez. A gyamsziilok altal ellatott gyermekekrol rendszeres tajékoztatast adunk
Kkérésiikre, valamint az egyéb ok miatt veszélyhelyzetbe keriild gyermekekrol.

A pedagb6gus, a neveld &s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az évodavezetd utjan
Kkételes az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Kapcsolat a nevelés egyéb szintereivel:

Az 6vodéakhoz kozeli bolcsddék €s sltalénos iskolak képviseldivel az 4vodavezetd kapcsolatot
tart a bolcsédébdl atkerild, illetbleg az iskoldba tavozd gyermekek beilleszkedését

megkonnyitendben.
Az egészségligyl szolgaltatoval valo kapcsolattartas az ovodavezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az 6vodavezetd képviseli.

Az egyhazak képviseldivel az ovodavezetd tart kapcsolatot. A hitoktatok megbizolevéllel
végzik munkéjukat az 4vodakban, a hitoktatdst ugy szervezzilk, hogy az a gyermekek

napirendjéhez igazodjek.
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8.4. Az intézmények latogatisa

Belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény helyiségeiben, teriletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kotodo
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz ko6t6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céla
tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az Ovodaban a gyerekek jogszerfien
benntartozkodnak, fiiggetleniil attol, hogy kotelezd vagy nem kotelezd foglakozéason vesznek-

e részt.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az dvodaval:

e A belépés €s benntartozkodas megilleti az intézménybe jaro gyermekek szilleit,
kozvetlen ismerdseit (sziiléi est, munkadélutan, iinnepek alkalmaval).

e Az intézmény programja irant érdek16d6 G sziildket thjékozodas céljabol.

o Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdek16dé szakmai csoportot.

e Azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitalas céljabol keresik fel
az intézményt.

e A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

e A tagdvoddban a tagovoda vezetdvel tortént egyeztetésrél az 6voda vezetdjét
tajékoztatni kell.

e A gazdasagi {igyintézOknek a feladatkoriiket meghaladé tigyekben jelentkez6 kiilsd

személyeket az ovodavezetdnek és a tagovoda vezetdnek jelentik be.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az Ovodai élet megzavarasa nélkil
tartozkodhatnak az 6voda épiiletében az ovodavezetd vagy altala kijelolt személyek vezetése
mellett. Az intézménybe elore egyeztetett idépontban érkezhetnek, és a csoportszobakba, egyeb
helyiségekbe csak vezetdi (6vodavezetd, helyettes, tagovoda vezetd) engedéllyel léphetne k be.
Amikor az intézményben gyermekek is tartozkodnak, nem nevelés nélkiili napon torténik a

latogatas, javasolt a valtocipd hasznélata.
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8.5. Hagyomanyok

A gyermekek az éves munkaterv alapjan meghatarozott eseménykor miisorral iinnepelnek
(évzard, ballagis, egyeb). Az egyes tagovodak az éves tervben meghatarozzak az éltalanos
iinnepeken kiviil tartott programjaikat. A nyilvanos {innepeken, programokon a sziilok
meghivast kapnak, mas vendéget is hozhatnak magukkal.

Nemzeti iinnepeinket mélté modon, az 6vodaskora gyermekek fejlettségét figyelembe véve

{innepeljik.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodéaban:

e Mikulés

o Karacsony
e Farsang

e Husvét

o Gyermeknap
Megiinneplésiiket (nyitott, zart {innep) az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomanyaink:

Csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapj arol.

Ajandékkészités anyak napjara, valamint a leendd kiscsoportosoknak.

Gyermeknap meglinneplése sziilokkel egylitt.

Tanulményi kiranduldsok, séték, szinhazlatogatas, sportnapok szervezése a munkaterv szerint

torténik.

Népi hagyomanyok apolésa korében torténik a

e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése
o természeti kornyezethez kapcsol6do szokasok, tevékenységek megismertetése (Fold
napjan iiltetés)

e népi kézmives technikakkal valé ismerkedés.
A tagdvodakban eltérd hagyomanyok, {innepek lehetnek, ezeket az éves munkaterv tartalmazza.

Az ovoda dolgozdi szamara szervezett hagyomanyaink:

o [Evente két alkalommal k6zds innepi osszejovetel (Karacsony, Pedagogus nap)
e Az j dolgozok koszontése, a nyugdijba mend, illetve tavozo dolgozok bucsuztatasa.
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8.6. Rendkiviili események

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4altala észlelt rendkivilli eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd
értesitéseérol.

Ovoda kitiritése egyéb esemény miatt:

Az 6voda masik telephelyére torténik, megfeleld feligyelettel és a fogado 6vodaban a
szervezési feladatok lefolytatasaért az Gvodavezetd felelds, melyben a tagévoda vezetd operativ
feladatokat 14t el.

Barmilyen esemény — fiités meghibasodasa, nem megfeleld egyéb koziizemi ellatas- esetén a
vezetd és az érintett tagovoda vezetd intézkedési tervet készit, a sziiléket tajékoztatja.

Elére nem lathatd esetben azonnali intézkedés szilkséges a gyermekek biztonsaga és a
megfeleld ellatds érdekében. Intézkedésre jogosult a helyben 1évo vezetd, aki a veszély
clharitasa utan azonnal értesiti az 6voda vezetdjét és a kozvetlen felettesét.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén az ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és a tagdévodakban az épiilet kitiritése a tiizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének id6tartamarél, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag
informéciéja alapjan az 6vodavezeto, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont. Tagévodaban az azonnali intézkedéseket a tagbvoda-vezetd teszi meg, amelyrdl
haladéktalanul értesiti az 6vodavezetot.

Az évodavezetd a tagovoda vezetd(k)vel dolgoz ki egyiittmiikodést a gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

8.7. Gyermekbalesetek

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az ido alatt éri, amikor az
4vodaban van, illetve az dvoda ltal szervezett egyéb programokon vesz részt.
Az 6voda nyitva tartasi idejében az 5vodaban és az 6voda éltal szervezett kiilsos programokon

biztositani kell a gyermekek feligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés
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szempontjaira is. Olyan kornyezetet és tevékenységeket kell kialakitani, amely alkalmas a
baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokésok, magatartasi formak kialakitdsara, fejleszti a
gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben térténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveto feladata a biztonsagos kdrnyezet megteremtése,

a balesetek megel6zése és a sziikséges intézkedések meghozatala.

Az ovodavezetd iranyitja a gyermekbaleset megel6zésével és kivizsgaldsaval kapcsolatos

tevékenységet.

A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A 8 napon til gy6gyulo sériiléssel jaré
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
kozrehato személyi, targy és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter 4ltal vezetett a minisztérium lizemeltetésében 1évod elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvan tartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzdkényvek egy-egy példanyat — az
clektronikus Gton kitoltstt jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
JegkésGbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
Gton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papir alaku jegyzokonyv egy példanyat at
kell adni a gyermek sziiléjének. A jegyzokényv egy példanyat az intézményben kell megdrizni.
Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hatéridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben indokolni kell.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefon, email, telefax vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A sulyos Dbaleset kivizsgalasaval legalabb kozépfoku munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset amely:

o A sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefliggésben életét
vesztette)

e Valamely érzékszer (érzékeld képesség) elvesztését, vagy jelentds mértékii karosodasat

o agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat
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o a gyermek sulyos csonkoldsat (hiivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek
o Beszéloképesség elvesztésct, vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénulasat, vagy agyl

karosodasat okozza

Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a

jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessege.

A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildstt papir alapd jegyzOkonyvet 8 napon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére. A korményhivatal a nem allami intézményfenntart6tél érkezett
jegyzokonyvet naptari felévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felel6s
miniszter részére.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a s7illi szervezet részvételét a gyermek baleset
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetoen intézkedést kell hoznia az 6vodavezet6nek a hasonlé esetek

megel6zése érdekében.

Az bvodapedagogus koznevelési torvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy a rabizott

gyerekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zddjek. Feladata, hogy amennyiben balesetveszélyes helyzetet
észlel, ezt haladéktalanul haritsa el, amennyiben erre nincs lehetéseége, a gyermeket vonja el a
tevékenységtdl. Kotelessége, hogy a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval — szilkség
esetén masok bevonasaval — mindent megtegyen a gyermekek biztonsaga érdekében, a

balesetek megeldzéséert.

Minden nevelési év kezdetén, valamint Kkirandulasok eldtt és egyéb esetekben szilkség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrdsokat és az elvérhato
magatartasformat.

A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokésrendszerének

Kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vésarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot

és hasznalati utasitast gondosan 4ttanulmanyozni és a jatékszert aszerint hasznalni.
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Amennyiben a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 4vodapedagogus kotelessége az
elsbsegélynyjtas, sulyosabb esetnél orvost, ment6t kell hivni. A szilét €s az 4vodavezetot
tajékoztatni kell a gyermek kisebb sériilésérol is. A gyermekbalesettel kapcsolatos

nyilvantartasi s jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.

Barmilyen veszélyforras gszlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az dvodavezetot.

Az intézményben a tobbi alkalmazottnak is feladata a biztonsagos, balesetveszély- mentes
kormyezet megteremtese, a balesetveszélyes helyzetek feltarasa, jelzése az 4vodavezetd felé.
Feladatuk a gyermekbalesetek bekovetkeztekor az elsosegélynytjtas, az 6vodapedagogusok

intézkedésének segitése, a gyermekcsoport feligyelete sziikség szerint.

8.8. A Hazirend

Hazirendiink a jogok ¢€s kotelességek gyakorldsaval foglalkozik az 4vodai élet rendjével €s a
munkarenddel kapcsolatos eléirasokat foglalja magaba. Hazirendiinket a sziilok véleményének

figyelembe vételével a nevelbtestiilet fogadja el.
A Hazirend magéban foglalja:

_AZ OVODAI ELET RENDIJE

-GYERMEK AZ OVODABAN - A gyermekek felvétele, ovodai jogviszony megsziinése —
felmentés, tankdtelezettseg szabélyai, tavolmaradas igazolasa, igazolatlan mulasztas esetén
szitkséges intézkedések, étkezési téritési dij befizetésének rendje, gyermek ruhdzata
felszerelése, a gyermekek altal hasznalt helyiségek szabalyai, a gyermekek jutalmazaséanak €s
fegyelmezésének elvei és formai. -

-A GYERMEKEK JOGAI

_A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

_A GYERMEK VEDELMET SZOLGALO SZABALYOK

Az intézmény a mindenkor hatalyos Hazirendet kiilén szabalyzatban hatarozza meg.

8.9. Pedagégusok tovabbképzése

A 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovdbbképzésré’l, a pedagogus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl
rendelet hatarozza meg feladatainkat.
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A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC.
torvény (a tovébbiakban: Nkt) 62. § (2) bekezdésében szabalyozott tovabbképzés (a

tovéabbiakban: tovabbképzés) megtervezésére, megszervezesere.

Az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok végrehajtasara, a pedagégiai program
figyelembevételével kozéptavi, ot évre sz616 (a tovabbiakban: tovabbképzési idészak)
tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a neveldtestiilet véleményének
Kkikérését kovetben a fenntartd fogadja el. A tovabbképzési idészak a program elfogadasat
kovetd év szeptember hénap elsé napjan kezdédik, és az 6todik év augusztus hénap utolso
munkanapjan fejezodik be. A tovabbképzési programot a tovabbképzeési id@szak elsd évét
megelézd év marcius 15-éig kell elfogadni. A tovabbképzési program feliilvizsgalatara a
fenntartoval egyeztetve évente egy alkalommal keriilhet sor.

Az intézmény vezetdje a tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitdsi évre 52016
beiskoldzasi tervet készit. A beiskolazasi tervet az intézmény vezetéje a szakmai
munkakozosség kozremiikodésével dolgozza ki. A beiskoldzasi tervet - a tovabbképzési
idészakban - minden év marcius 15-éig kell elkésziteni egy nevelési, tanitasi évre.

Az intézményi 5 éves Tovabbképzési Tervet, és az adott nevelési évre vonatkozd
Beiskolazasi Tervet a fenntartoval elézetesen egyezteti. Ezen terveket az intézmény az

intézményi tigyrendek kozott tartja nyilvan.

8.10. Munka, katasztréofa-és tiizvédelem

Faladatainkat az aldbbi torvények hatdrozzak meg:

22011. évi CXXVIIL Torvény 2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrél €s a
hozza kapcsolodo egyes torvények modositasarol

-1993. évi XCIIL. t6rvény a munkavédelemrol

-229/2014. (IX.5.) Korm. rendelete a tizvédelmi hatosagi feladatokat ellatd szervezetekrdl, a
tiizvédelmi birsagrol és a tlizvédelemmel foglalkozok élet- és balesetbiztositasarol szolo

-62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni
védekezés egyes szabdlyairdl

2011, évi CXIIL. Torvény 2011. évi CXIIL. torveny a honvédelemrél és a Magyar
Honvédségrdl, valamint a kiilsnleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol
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Az intézmény vezetje meghatarozza a katasztrofa- tiiz és a polgari védelmi tevékenység
szervezeti és végrehajtasi rendjét, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra

meghatérozott feladatok végrehajtasat.

Kiadja az intézmény tlzvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként a tiz riadé tervét, amelyet

sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat.

Kiilonleges jogrend idején gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtasarol és

betartasarol.

Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszely
elharitasi terveket és egyezteti az Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatosag tertileti

szervével:

Egyiittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamoldsa ¢s helyreallitdsa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a megyei

(févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi bizottsagéaval:

Elgsegiti az intézmény dolgozéinak, megalakitdsa esetén, a munkahelyi polgéri védelmi
szervezetnek a felkészitését, kiképzéseét.

Kozremikodik az intézmény dolgozéinak a telepiilés polgari védelmi besoroldsa szerinti egyéni
véddeszkozokkel  ellatottsagat, illetve  Gvohelyi védelmét  szolgald  intézkedések
megvalositdsaban a hatosag rendelkezései alapjan, valamint a hatosagi elrendelésen alapul6
kitelepités végrehajtasaban.

Eldsegiti a rendelkezésre 4l16 épiiletek, anyagok és eszkozok felhasznalasat a katasztrofa elleni
védekezés sziikségletének megfelelden.

A minisztérium fenntartasaban 1év6 intézményben az alkalmazottak kollektiv védelmére, a
polgari védelmi tervek készitését meghaladoéan, a meglévod életvédelmi 1étesitmények
karbantartasaval, mas céla hasznositasok eseten funkciéjuk gyors visszaallitasanak
lehet6ségével, illetve szitkségovohelyek kialakitdsa feltételeinek megteremtésével kell
felkésziilni.

Munka — és tiizvédelmi oktatds minden dolgozo szamara évente kotelezo.
8.11. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok

Evente jogszabélyi elbirds alapjan torténik, melynek finanszirozasat a munkaltatd a

koltségvetésében biztositja.
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8.12. Iratkezelés

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a vezetd mellé beosztott dvodatitkar végzi.
Az iranyitas az 6vodavezetd, az cllendrzés az altalanos 6vodavezetd-helyettes feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje, folyamata

Irat v .
minésége Feladatg Hataskor belso
8¢ | Feladatok szabalyoz | Ellenérzés
azda ,
as
bejovod . 5 5 :
g iratok ‘[fz%:;;dzzgg Altalanos
1. atvétele, Gvodatitkar | 6vodavezetd nak & ovodavezetd-
iktatas e helyettes
tovabbitas
kimend Ki A Fhie o
gsladmanyoz Altalanos
2. Iktatas ovodatitkar | 6vodavezetd | . ” ovodavezetd-
6vodavezetd
e g i o o helyettes
i hataskor

Az iratok iktatds, évente ujrakezd6dd sorszammal, az iktatokonyvbe torténik, beérkezési
sorrendben. A kimend és a bejovo iratok kiilon iktatokonyvben vezetenddk.

Ugyintézéssel kapcsolatos iratkezelés:

A beérkezett iratok, valamint kimend iratok beiktatasa utan azok az erre kijeldlt dosszi¢kba
kertilnek leflizésre.

A kimen® iratokat minden esetben el kell latni az intézmény korbélyegzdjével €s az
intézményvezetd -bizonyos, egyéb szabalyozott esetekben helyettesének- alairasaval.

A részletes szabalyokat a mindenkor hatélyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8.13. Adatkezelés

Az adatkezelés célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa,
kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

Az adatkezelési szabalyzat szerint kell ellatni:

_ a munkavallaloi alapnyilvantartést, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak
kezelését. (tovabbiakban egyutt: alkalmazotti adatkezelés)

-a gyerekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek

adatainak kezelése)
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Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok védelmére €s

kezelésére vonatkozo jogszabalyok, el6irasok betartasaért, illetve a betartas ellendrzéséért.

Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek az dvodatitkarok kdzremitkodésével végzi.

A magasabb beosztasa intézményvezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorlé fenntart6 latja el. '

A részletes szabalyokat a mindenkor hatéalyos adatkezelési szabalyzat tartalmazza.
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9., Zaro rendelkezések

9.1.Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tekintetében véleményezési jogaval élt az 6voda sziil6i
szervezete.

Budapest 2023.08.30.

Sziil6i szervezet elndke / képviseldje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevel6testiilet 100% aranyu ,,igen” szavazatdval a
297/2023 szamu neveldtestiileti hatdrozatdval 2023. 08. 30 napjan elfogadta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet hagyta jova.
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9.2 SZMSZ érvényessége

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az dvodavezetd készitette €s a nevel6testiileti elfogadas

utan hagyta jova.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Intézmény
valamennyi egységére, belsd szervezeti egységeire, az intézmény vezetdjére, valamennyi
koézalkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatéi jogkdrében
intézkedhet.

9.3 Az SZMSZ hatalyba 1épése

Jelen szabalyozas 2023. szeptember 01. napjén 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatilybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2020. julius 01. naptdl az

Ujpalotai Osszevont Ovodaban érvényben 1évé Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.
Jelen szabélyzat feliilvizsgalataért és aktualizalasaért az intézmény vezetdje felel.

SZMSZ kihirdetése 2023.08. 30. napjan megtortént.

Tur6czyné Uhgxgariﬁdlt &
ovoda\>ezet,6 "‘/
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10. Fiiggelékek

10.1. Munkakori leirasok

Munkakori leiras

Intézményvezetd

Leanykori neve:

Sziiletetési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakecime:

Iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

1.  Munkakér megnevezése:

2. Munkavégzés helye:

3. Beosztasa:

4. Magasabb vezet6i megbizas:
5.  Munkakor FEOR szama:

6. Munkakorhoz tartozé dllashely (statusz) szama:
7. A munkakdr statusza:

8.  Fiiggelmi kapcsolata:

9.  Munkarend, munkaidd:

10. Helyettesités meghatarozasa:

11. Az Intézmény fébb colkitiizései: A koznevelés kiemelt feladata a kisgyermekkori
fejlesztés, tovabba a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specialis igényeinek

figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlesztese.
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12. Feladatok, hataskorok:

12.1 Szakszer(i és torvényes miikodtetés teriiletén

Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak intézményre vonatkozd
végrehajtasarol.

Rendszeresen tajékoztatja a fenntartd6 6nkormanyzatot az intézmény munkajarol, esetleges
problémairdl.

Az intézmény egyszemélyl felelds vezetdje.

Felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a nemzeti kéznevelési torvény hatarozza meg.

12.2. Pedagdgiai munka

Az intézmény vezetdje €s pedagogiai iranyitoja.

A demokratikus elvek megtartasaval kialakitja az intézmény sajatos arculatat, elkésziti
pedagogial programjat, gondoskodik annak megvalsitasarol, a megvaldsulas tervszerl

ellendrzésérol.

A vezetésben résztvevok javaslatai és az egyéb feladatokkal megbizottak feladattervei alapjan

elkésziti a kozos munkatervet.
Figyelemmel kiséri a neveldmunkat, cllendrzi az adminisztraciot, és értékel.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban megfogalmazott alapelveket érvényesiti €s

jovahagyja a helyi pedagogiai programban. A megvalositast ellendrzi, és értékeli.

Nevelbtestiileti, munkatdrsi értekezleteket megszervezl, osszehangolja, a tapasztalatcserct

szervezi.
A sziil6i szervezetének elnokével kapcsolatot tart.
Tervezi és iranyitja a pedagogusok tovabbképzését, mindsitesét.

Vezetdtarsaival egylitt tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi 6s értékeli a neveld munkat

(foglalkozas latogatas), a pedagogusok tevékenységet.

Szorgalmazza 1j pedagogiai modszertan alkalmazasat. Megszervezi a gyermekvédelmi

feladatokat.

Dént az 6voda mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.
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Vezeti a nevelési értekezleteket, dsszevont sziiloi értekezleteket, €s fogadoorat tart.

Ertesiti a sziilbket az 6voda nyari zarva tartasarél, a nevelés nélkiili munkanapokrol, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés

megsziintetésével kapcsolatos dontésérél, tovabbad minden olyan intézkedésérdl, melyet

jogszabaly eloir.

12.3. A neveld munka egészséges ¢€s biztonsagos foltételeinek megteremtése

Folyamatos munkavédelmi ellenérzéseket végez, évente tliz —€s balesetvédelmi bejarast tart az

intézményben.
Betartatja a munka-€s balesetvédelmi, valamint a téizvédelmi eldirasokat.
Felelés a nemdohéanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

12.4. Gyermekbalesetek megel6z€se

Felelés a gyermekvédelmi feladatok biztonsagos megszervezéséért, €s a nevelémunka
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért. Az esetleges veszélyekre feliratokkal, jelzésekkel

hivja fel a figyelmet.

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

egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtését.
Gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtasarol és betartdsarol.

12.5. Gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgélatinak megszervezése

Gondoskodik a gyermekek egészségligyl ellatasarol védéndi és orvosi vizsgalatok

elvégzésének biztositasaval.

12.6. Gazdalkodasi feleldsség

Felelds a takarékos gazdalkodasért.

Budapest Févéaros XV. keriileti Onkorméanyzat Gazdasagi Mikodtetési Kozpont (GMK)
szervezete és az intézmény kozotti munkamegosztas €s felel6sségvallalas rendjérdl 52016
megallapodasnak megfelelden elkésziti az intézmény koltségvetéset, figyelembe véve a helyi
pedagodgiai program kovetelményeit.

Ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldiranyzatainak idébeli felhasznalasat.
Szilkség szerint atcsoportositast kezdeményez, teljesiti a pénziigyl €s egyéb statisztikai

kotelezettségét az onkormanyzat €s egyéb hatdsagok szamara.
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A targyi eszk6zok, az dvoda vagyonanak rendeltetés szerinti hasznalatat rendszeresen ellenérzi.
Az ing6 és ingatlan vagyon védelmét megszervezi, ellendrzi.
A leltdrozast és a selejtezést elrendelj. Mennyiségi, ssszesitett vagyonnyilvantartast vezet,

A gyermekek étkezési téritési dij beszedését megszervezi,

hoz. Az éte] mindségét mennyiségét kiosztasat alkalmanként ellengrz;.

Helyettesités, tilmunka elrendelését ellendrzi &g jelenti.

12.7. Fébb szakmaj feladatok
~<£-£. 00D szakmai feladatok

Nevel6testiilet vezetése, dontések elokészitése.

Az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésbhen kiadja az intézmény szervegeti és
miikddési szabalyzatit, éves munkatervét, munkavédelmi szabélyzatat, tizvédelmi

szabélyzatat, munkatigyi rendjét, a dol £0z0k nagyobb csoportjat érintd vezetsi utasitasokat.

Irdnyitja az lgyintézést, naponta elvégzi a postabontast, a bej6vd iratokat és g megfelel
személyeknek tovabbitja.

Az intézményi hirdetmények &s kozlemények felelgs szerkesztdje.

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesiilésérd].

Irényitja a gyermekvédelmi munkat, és tajékoztatja a sziilgket.

12.8. Taniigy igazgatasi feladatok

Felel6s az 6voda tanligy-igazgatssi feladatainak szabalyszeriiségét.

A gyermekfelvételt szervezi, és bonyoh’tja, Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a

fenntartonak.
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Beiskolazassal kapcsolatosan 6sszesitett Jelentést kiild a fenntarténak.

A pedagégiai szakszolgélatokkal kapcsolatosan hivatalosan eljar a vizsgélatokkal,

Gyermekbalesetek megel8zésére intézkedik &s kivizsgilja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélkiili munkanapokkal, nyitva tartissal kapcsolatosan egyeztet a

tagovoda vezetdvel, és engedélyt kér a fenntartto)].

12.9, Munkaltatoi jogkor

Az intézmény egyszemélyi felelgs vezetdje, a munkaltatdi jogkor gyakorldja.

Ellatja mindazokat g feladatokat, amelyeket az 1992, évi XXXIII, torvény a kozalkalmazottak
Jogallasarol, a 2012, évi I, t0rvény a munka torvénykonyvérsl, és azok végrehajtasi rendeletei

¢s mas egyéb munkatigyi szabélyok hatdskorébe utalnak.

13. Feleldsségi kor meghataroz4sa:
Az intézmény feladatkorébe  tartozg tevékenységek legfébb irdnyitéja, az intézmény

egyszemélyi felelés vezetdje.

14. Kapesolattartds terjedelme és méd ja:

14.1. Belst — tagovoda vezetékkel, helyettesekkel, munkakozosség vezetékkel &s a sziiloi

szervezetekkel.

14.2. Kiils6 — az agazatért felelgs minisztériummal és héttérintézményeivel, Budapest XV.
Keriileti Onkorményzat Hivatalaval, Budapest Féviaros Korményhivataléval, Gazdassgi
Mikodtetési K6zponttal (GMK), Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XV. keriileti

Tagintézményével, s az Ujpalotai Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, Az intézményvezets

Kivélasztia ¢és meghatalmazza ay intézmény képviseletére megbizottak személyét,

meghatirozza a képviselet mertékét, idejét és gyakorlatanak modjat.

15. A munka eredményének mérése, értékelése:

15.1. Az intézmény cllendrzési, mérési. értékelési és minéségbiztositési rendszerének

mukodése:

72/148 4 verzio



meghatirozott nyilvantartasok, a leltarak, elszamolasok vezetését. Figyelemmel a feliigyeleti
szervek Alta] tett megallapitasokat, utasitdsokat ¢s gondoskodik azok végrehajtasardl, Ugyel a

mindenkori hataridék betartasara,

15.2. Beszamolasi kotelezettséor-
== 2eoedN01AS] Kotelezettség:

Evente értékel; az intézmény helyzetét, eredményeit, erré] tajékoztatja a fenntartét.

Budapest, 2018.........ccrmvvc

Munkaltaté:
polgdrmester

15.Zaradék:

A munkakéri lefras | példanyat dtvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom,

Budapest, 20...........coco

Munkavillalg:

ovodavezetd
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Munkakéri leiras

Intézményvezets helyettes / Altalinos helyettes

Kézalkalmazott neve:
Oktatdsi azonosité ja:
Sziiletési csalad és uténeve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve;:

Lakcime:

Munkakére:

Vezetsi beosztisa:

Munkahely neve, cime:

mitkodést, tamogatja a tagovoda-vezetsk és az alkalmazottak munkajat,

Az intézményvezets elsészamu helyettese.

Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkailtatéi Jjogkort gyakorolja: Budapest Févaros XV keriileti Onkorményzat ['ijalotai

Osszevont Ovoda intézményvezet()'je
Kinevezésének idétartama: hatérozatlan
Vezetdi megbizatasanak ideje: hatarozott BAGIE: ... o453 mmrgge s s

Koézvetlen felettese: Intézményvezets, vezetsi tevékenységét az intézményvezets kozvetlen

irdnyitdsa mellett végzi. Felette a munkaltats; jogokat az intézményvezets gyakorolja.
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A kotelezé oraszamon feliil ellaitandg feladatok:

® pedagégiai irdnyitas

* hataskérébe utalt gazdalkodasi feladatok
® hataskérébe utajt taniigyi feladatok

® hataskérébe utalt munkaiigyi feladatok

* személyi nyilvintartss, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon

kovetése, ellenérzése.

Helyettesitgje: Az SZMSZ-nek megfelel6en.

Kapcsolattartss formai:

Am

- e-mail
- telefon
- szdban

- irdsban (bels levelezés)

unkakir célja/ alapveté felelossége és kitelessége:

Megbizott felelgs vezetdként segiti az intézményvezets munkavégzését, tervezi,
irényitja, ellenérzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a
Jjogszeri miikodést.

Munk4jat az Intézményvezets irdnyitésaval, illetve azzal munkamegosztisban
végzi.

Alkalomszertien helyettesiti az intézményvezetét.

Az intézményvezets munkéltatéi  jogkoréhez kapcsolodva a  1étszam- és
bérgazdalkodéi feladatok ellatdsa. Az alkalmazottak személyi anyagainak

naprakészen tartisa.

El6segiti az 6vodakat programjaikban foglaltak megvaldsitasaban, illetve javaslatot

tesz a sziikség szerinti modositasukra,

75/148 4.verzié



® Segiti a szabdlyzatok és eljarasrendek elkészitését, az azoknak megfeleld miikodés
megvalbsitisat.

® Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetékkel.

* Pedagégusok szakmai munkdjénak ellendrzése tevékenységlatogatss,
dokumentumelemzés- a7 éves munkatery alapjan.

* A személyes adatok kezelése soran megfelelé kériiltekintéssel Jar el. A GDPR

szabélyzatai 4lta] megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

Beszimoldsi kotelezettségek az intézményvezets felé

Beszamolok, javaslatok készitése a munkakgrébe tartoz6 feladatok tekintetében,

Ennek rendszeressége:

- Azonnali, halaszthatatlan lgyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igényld tigyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve sziikség szerint.

Félévi és éves beszamols elkészitése, benyjtasa.

Kézremiikiodés az Ovoda gazdasdoi feladatainak ellatdsaban

Gazdalkod4ssal Osszefliged  feladatok: beszerzések (munkaruha, jatékok,
berendezések).

Koltségvetés el6készitése, dologi kiad4sok tervezése, a szitkséges fejlesztések
felmérése, azok tovabbitasa az intézményvezets felg.

Térgyi beszerzésekhey, kapcsolédé  elékészits feladatok, egyeztetés a tagévoda
vezetokkel a sziikséges eszk$zokro, arajanlatkérések, fedezet vizsgalat el6készitése.
Készletek felszerelések, targyi eszk6zok nyomon kovetése (tagévodanként).
Beszerzések utan allomanyba vételi bizonylatok elkészitése.

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

Torvényi (gazdalkodasi) valtozasok figyelése.

Katelezettségvallalasok megtétele az intézményvezets tavollétében.

Beszerzések, koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kévetése

tagovodanként,
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Feladatai kiilonleges jogrend idején:

SZICS elemz6-értékeld tag.
Kilonleges jogrend esetén kapcsolattartas a F enntartdval.
Elet- és személyvédelem biztositisa,

Riasztas esetén a tavollévok, az értesitésben akadélyozottak nyilvantartisdnak

elkészitése.

Kapcsolattart4s pedagégusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény teriiletén a

kijel6lt helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen,

Az intézményben maradt gyermekek ellatasarsl vals gondoskodas.

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a

Fenntartonak, a Megyei és Helyi Védelmi K6zpontba.

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

Sziikség szerint a 1étszdmnak megfelel$ véddfelszerelés igénylése.

A Iétszamnak megfelels viz, élelmiszer, ruhdzat, takaré igénylése, beszerzése.
Ugyeleti rend mitkddtetése,

Kiiirités soran az intézményben maradt gyereknek hazaszillitsa, elhelyezése,

Az elhelyezésre varg gyermekek 1étszamanak Jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés Fenntart, MVB, HVB részére).

Személyi allomany munka rendjének, kiilénds feladatanak elrendelése.
Informatikai, informécié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatdrozott feladatok ismertetése.

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazisa, végrehajtando feladatokra intézkedések

megfogalmazasa, felelésok kijelolése.

Déntések, hatdskorok kijelslése.
Osszekots képviselk, felelésik megkezdik a helyzetts] fiigg6en a konkrét

felkésziilést.

Valtasos munkarendre attérés eldkészités.

Valtasos munkarend bevezetése, mikddtetése,
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* Valtdsos munkarendrd] a sziil6k tajékoztatisa a helyben szokasos médon.

* Valtadsos munkarend megsziintetésérél a szokasos munkarendre visszatérésrg] a sziilék

intézményhasznalék tajékoztatisa a helyben szokasos médon.

® A nevelés-oktatas feltételrendszerének el6készitése, biztositasa.
® KMR megsziinése utan jelentések elkészitése lezarasa.

* SZICS déntés elékészits tag.
*  Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitasa,

* Sziilékkel kapcsolatfelvéte]
¢ KMR megsziintetésérdl, a szokasos munkarendre visszatérésrg] a sziilok

intézményhasznalok tajékoztatisa a helyben szokasos médon,

Aldirasi jogkérik

* Kozalkalmazotti kedvezmények, utazasra Jjogosito igazolvany (MAV igazolvany).

* Gyermekvédelmi jelzdlapok, 6vodai szakvélemények, beutalgk szakszolgélatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés OvodavezetSnek.

° Ovodalétogatési felszolitas, ellenjegyzésre kiildés Ovodavezetdnek

* A szabadsagok engedélyezése a nem vezets beosztast alkalmazottak tekintetében,

A vezet§ tavollétében az intézmény miik6désének egészére kiterjedd alairdsi jogkdre van.

Munkakapesolatok:

* Egylittmikodik a fenntartéval, az inte’zményvezetéssel, a fenntartd mds szerveivel, a
Gyermekjéléti szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgélattal,
gyermekorvossal, védénsi szolgalattal,

* Kapcsolatot tart a tagoévoda-vezetdkkel, valamint a helyettesekkel.

Jogkor, hatiskir:

* Hataskore kiterjed az intézmény minden dolgozobjara és az egesz intézményre.
* Véleményezési, Javaslattételi jogkore van az intézmény és az intézme’nyvezetéség

mikodésének egészére vonatkozo6an.
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* Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.

* Az intézményvezets 4ltal Szervezett vezetdi értekezleteken 1észt vesz, beszamol az
id6szer( feladatok végrehajtasarol, elbterjeszti javaslatait.

* Eljaraz intézményvezetd 4ltal atruhazott jogkorokben.

* A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozg szabélyokat, titoktartds; kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: inte’zményvezetc’i, fenntarto, tanfeliigyelet.

Zaradék

..............................................

intézményvezet

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkidm sorin hasznslt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudoma4sul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért teljes

felel6sséggel tartozom.
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Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag dtadom.

munkavallal4

Munkakéri leirds

Intézményvezets helyettes / Taniigyi helyettes

Kézalkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési csalid és uténeve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

Vezetdi beosztasa:

Munkahely neve, cime:

mitkodést, tdmogatja a tagévoda-vezetSk és az alkalmazottak munkajat.

Az intézményvezeté masodik szam helyettese.
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Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkiltatéi jogkort gyakorolja: Budapest Févaros XV. kertileti Onkorményzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda intézményvezetc’ije.
Kinevezésének idétartama: hatdrozatian
Vezetéi megbizatisinak ideje: hatdrozott idejii: 2017.08.01- 2022.07.31.

Kozvetlen felettese: Intézményvezets, vezetsi tevékenységét az intézményvezets kézvetlen

irdnyitasa mellett végzi. Felette a munkaltatsi Jogokat az intézményvezet gyakorolja.

Munkaideje: 40 Ora/hét, melyben a nevelémunkaval Osszefiiggl feladatokat, valamint vezetbi

feladatokat I4t e]. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: 10 éra/ hét.

A kételezé éraszamon felii] ellitandé feladatok
* pedagégiai irinyit4s
® hatiskérébe utalt gazdalkodasi feladatok
* hataskérébe utalt taniigyi feladatok
* hatiskirébe utalt munkaiigyi feladatok
* személyi nyilvintartas, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon
kiovetése, ellenérzése.
Helyettesitdje: Az SZMSZ-nek megfelelben.

Kapcsolattartas formai:

- e-mail
- telefon
- szdban

- irdsban (bels6 levelezés

A munkakér célja/ alapvets felelgssége és kotelessége:

Megbizott felelés vezetdként segiti az intézményvezets munkavégzését.

®* Az 6vodai neveléssel Osszefliggd taniigyi igazgatdsi feladatok ellatasa, illetve

megszervezeése.
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Részvétel a palyézati eljarasokban, biralatokban,

Részvétel az intézmények szakmaij programjain, el6készités sziikség szerint.

Az éves koltségvetés Osszedllitasaban részt vesz,

Pedagogusok  szakmai munkédjanak  ellenérzése tevékenységlatogatas,
dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjan.

A gyermekek elhelyezésének koordinalasa a tagévoddkban.

Segiti a szabélyzatok és eljardsrendek elkészitését, az azoknak megfeleld miikodés
megvalositasat,

A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintésse] jar el. A GDPR

szabalyzatai 4lta] megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

A Tantigyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai tdmogat4sa.

Szakmai tdmogat4st nyijt a teljes nevelétestiilet szamdra. Elésegiti a pedagégiai programban

megfogalmazott célok szinvonalas megvalésitisat ds a megvalositisaért torténd

egytttmiikodést a pedagé giai elvek megtartdsgval,

A mindsités, tanfeltigyelet, 5nértékelds koordinalasa.

A min6sitéssel jars feladatok ellatasa.

Naprakész tajékoztatas a pedagégiai munkat érint torvényi hattérrsl, jogszabalyi
valtozasokrol.

Eléadas, tdjékoztatss biztositdsa a tagintézmények pedagégusainak  az
¢letpalyamodellrsl, az Uj értékelési keretrendszer mikodtetésérs],

Tovéabbképzések koordinalsa tagovoda vezetSkkel, vezetdvel egyeztetve.

A tovébbképzési tervet 4llit 0ssze az intézményi igények és a torvényi elbirasok mentén,
figyelembe véve a személyes szakmai fejlédés sziikségességét és az elkotelezédést is.
Az elvégzett tovabbképzésekrsl nyilvéantartast vezet, €s figyelemmel kiséri a
személyenkénti 7 éves ciklust.

Figyelemmel kiséri a gyakornokok munkdjat, szakmai fejlodésiiket tamogatja.
Kiemelten segiti a mindsitésre jelentkez kollégak munkdjat, a mindsitéseken a vezetd
megbizasa alapjan részt vesy,

Az intézményre vonatkozd, kételezden eldirt dokumentumok elkészitésében részt vesz,
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Beszamolssi kotelezettséoek az intézm ényvezets felé

* Beszdmol6k, javaslatok készitése a munkakérébe tartozé feladatok tekintetében,

Ennek rendszeressége:

- Azonnali, halaszthatatlan Ugyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igényls tigyek esetében rendszeressége: havonta,

illetve sziikség szerint.

*  F€lévi és éves beszamolo elkészitése, benyujtasa.

Kozremiikédés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellatisaban

Koltségvetés elékészitése, személyi kiadasok tervezése, a sziikséges valtozasok, - igények,

torvényeknek vals megfelelés - felmérése, azok tovébbitisa az intézményvezets felg,

* Leltirozas, selejtezés elékészitése, bizottsagi tagként részvéte] a selejtezési

folyamatban.
*  Torvényi (taniigyi-szakmai) valtozasok figyelemmel kisérése.

* Kotelezettségvallalasok megtétele az intézményvezetd és az altalanos helyettes egyiittes

tavollétében,

Feladatai kiilonleges jogrend idején:

* SZICS elemzé-értékels tag.
* Kiilonleges jogrend esetén kapcsolattartas a F enntartéval.
e Elet-és személyvédelem biztositdsa.

* Riasztas esetén a tavollévék, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartdsanak

elkészitése.

* Kapcsolattartas pedagégusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény teriiletén a

kijelslt helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen,

* Az intézményben maradt gyermekek ellatasardl valg gondoskodas.

* Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a

Fenntarténak, a Megyei és Helyi Védelmi Ko6zpontba.

* Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

* Szikség szerint a létszamnak megfelel$ véddfelszerelés igénylése.
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* A létszdmnak megfeleld viz, €lelmiszer, ruhazat, takarg igénylése, beszerzése.
e Ugyeleti rend miikodtetése,
* Kiiirités sor4n az intézményben maradt gyereknek hazaszallitasa, elhelyezése.

* Azelhelyezésre vars gyermekek létszamanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés F enntarté, MVB, HVB részére).

* Személyi allomany munka rendjének, kiiléngs feladatdnak elrendelése,

* Informatikai, informdcié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatarozott feladatok ismertetése.

* Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatokra intézkedések

megfogalmazasa, felelésok kijel6lése.

* Dontések, hatasksrok kijelslése.
o Osszekots képviseldk, feleléssk megkezdik a helyzetts] figgben a konkrét

felkésziilést.

* Valtasos munkarendre attérés el6készités.
* Vialtasos munkarend bevezetése, miikodtetése.

* Valtasos munkarendrél a sziilgk tajékoztatasa a helyben szokdsos modon.

* Viltasos munkarend megsziintetésérdl a szokasos munkarendre visszatérésrg] a sziilék
intézményhasznalék tajékoztatasa a helyben szokésos modon.

* A nevelés-oktatis feltételrendszerének elékészitése, biztositisa.

* KMR megsziinése utan jelentések elkészitése lezarasa,

® SZICS déntés el6készits tag.
* Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitisa.

* Sziilékkel kapcsolatfelvétel
e KMR megsziintetésérdl, a szok4sos munkarendre visszatérésrd] a sziilék

intézményhasznalok tajékoztatasa a helyben szok4sos modon.

Aldirisi jogkirok

* Kozalkalmazotti kedvezmények, utazasra Jjogositd igazolvany (MAV igazolvany).
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*  Gyermekvédelmi jelzélapok, 6vodai szakvélemények, beutalék szakszolgélatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés Ovodavezet6nek.

. Ovodalétogatési felszolitas, ellenjegyzésre kiildés Ovodavezetének

* A szabadsigok engedélyezése a nem vezets beosztasu alkalmazottak tekintetében,

* A vezetd és altalanos helyettese egyiittes tavollétében az intézmény miikodésének

egeszére kiterjedd alirsi jogkdre van,

Munkakapcsolatok:

* Egyiittmiksdik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mas szerveivel, a
Gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védéns; szolgélattal.

* Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetékkel, valamint a helyettesekkel.

Jogkor, hataskor:

* Hatéskore kiterjed az intézmény minden dolgozdjéra és az egesz intézményre.

* Véleményezési, Javaslattételi Jjogkére van az intézmény és az intézményvezetéség
miik6désének egészére vonatkozdan.

* Beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének.

o Az intézményvezet6 altal szervezett vezetbi értekezleteken részt vesz, beszémol az
1d8szerti feladatok végrehajtasarol, elbterjeszti javaslatait.

* FEljar az intézményvezets 4ltal atruhdzott jogkorokben.

* A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezets, fenntarto, tanfeliigyelet.

Ziradék
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intézményvezets
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyst atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a
Kezelt értékekért anyagi és biintetgjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn haszn4l¢

targyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudom4sul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért

teljes felelgsséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag

munkavallalg

Munkakéri leirds

Intézményvezets helyettes / Koordingcigs helyettes

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési csalad és uténeve:
Sziiletési ideje:
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Anyja neve:

Lakcime:

Munkakire:

Vezetdi beosztasa:
Munkahely neve, cime:

7

Cél: Megbizott felelss vezetdként segiti az intézményvezets munkavégzését, a jogszerii

mikodést, tamogatja a tagovoda-vezettk és az alkalmazottak munkajat,

Az intézményvezets harmadik szamy helyettese.

Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkiltatéi jogkért gyakorol ja: Budapest Févaros XV. keriileti C)nkorme’myzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda inte’zményvezet(jje
Kinevezésének idétartama: hatérozatian
Vezetéi megbizatasinak id eje: hatarozott dejli: oo

Kézvetlen felettese: Intézményvezets, vezetsi tevékenységét az intézményvezets kézvetlen

irdnyitdsa mellett veégzi. Felette a munkaltato; jogokat az intézményvezets gyakorolja.

Munkaideje: 40 ora/hét, melyben a nevelémunkdaval Osszefiiggd feladatokat, valamint vezetbi

feladatokat lat el. Nevelésse] oktatdssal lekotott munkaideje: 20 Gra/hét,

A kotelezd 6raszamon feliil ellitandé feladatok:
* pedagégiai irinyitds a székhely intézm ényben teljes koriien
® hatiaskorébe utalt gazdailkodaisi feladatok
* hatiskérébe utalt taniigyi feladatok
® hatiaskérébe utalt munkaiigyi feladatok

A székhely intézményben a tagovoda-vezetdi feladatokat js ellatja. (munkakori leiras alapjén).
Helyettesitgje: Az SZMSZ-nek megfelelden.

Kapcsolattartis forma4i:
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- e-mail
- telefon
- szbban
- irdsban (belss levelezés)

A munkakér célja/ alapvets felelgssége és kitelessége:

* El6késziti, szervezi s lebonyoh’tja a megbeszéléseket, értekezleteket,

* Koordinalja kiilss helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

* Segiti és koordinalja a beruh4zasokkal ¢s a feldjitasokkal kapcsolatos teendoket,
* Segiti az 6vodak Uzemeltetésében ellatands feladatokat.

* Folyamatosan cgyeziet az intézményekkel és az egy€b szervezeti egységekkel.

* Koordinélja az adatszolgaltatsst.

* Megszervezi, koordinilja az egészségiigyi feladatellatas biztositasat.

* Felelés azonnalj intézkedési tervekért és annak betartatisaért.

* A személyes adatok kezelése soran megfelel6 koriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabdlyzatai 4ltal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

Beszamol4si kotelezettségek az intézményvezets felé

* Beszamol6k, javaslatok készitése a munkakorébe tartoz6 feladatok tekintetében,

Ennek rendszeressége:

- Azonnali, halaszthatatlan tigyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igényl$ tigyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve sziikség szerint.

* Félévi és éves beszamols elkészitése, benytjtisa.

Kozremiik$dés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellitisaban

* Leltdrozas, selejtezés elokészitése, részvétel a selejtezési folyamatban.
* Kételezettségvallalasok megtétele az intézményvezet$, az altalanos ¢s tanligyi helyettes
tavollétében.

* Beszerzések, koltségvetési elSirdnyzatok felhasznalasanak nyomon kovetése.
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Feladatai kiilonleges jogrend idején:

SZICS elemz6-értékels tag.
Kilonleges jogrend esetén kapesolattartas a F enntartéval.
Elet- és személyvédelem biztositasa,

Riasztés esetén a tavollévek, az értesitéshen akaddlyozottak nyilvantartisanak

elkészitése.

Kapcsolattartas pedagégusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény teriiletén 4

kijelslt helyen, telefonon, esetleg az intézmény részére leadott e-mail cimen.

Az intézményben maradt gyermekek ellatasarol valg gondoskodsis,

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a

Fenntarténak, a Megyei és Helyi Védelmi Ké6zpontba.

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

Sziikség szerint a létszamnak megfelel$ védéfelszerelds igénylése.

A létszamnak megfelel6 viz, ¢lelmiszer, ruhazat, takarg igénylése, beszerzése.
Ugyeleti rend mikédtetése,

Kiiirités soran az intézményben maradt gyereknek hazaszallitasa, elhelyezése,

Az elhelyezésre virg gyermekek létszdmanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése
(jelentés F enntarté, MVB, HVB részére).

Személyi dllomény munka rendjének, kiilongs feladatdnak elrendelése.
Informatikai, informéci6-védelmi ¢és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatarozott feladatok ismertetése,

Helyzetelemzés, Javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatokra intézkedések

megfogalmazasa, feleléssk kijelolése.

Dontések, hataskorsk kijeldlése.
Osszekots képviselok, feleléssk megkezdik a helyzetts] figgben a konkrét

felkésziilést,

Viltasos munkarendre 4ttérés el6készités.

Valtasos munkarend bevezetése, mitksdtetése.
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* Valtdsos munkarendrd] a sziilgk tajékoztatasa a helyben szokésos modon.

* Valtasos munkarend megsziintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a sziilok
intézményhasznalok tajékoztatasa a helyben szokasos maodon.

® A nevelés-oktatas feltételrendszerének el8készitése, biztositasa.

* KMR megsziinése utan jelentések elkészitése lezdrdsa.

® SZICS dontés el6készits tag.
* Vegyszerek elhelyezése, biztonségos elszallitasa.

* Sziilékkel kapcsolatfelvétel
* KMR megsziintetésérdl, a szokdsos munkarendre visszatérésrd] a sziildk

intézményhasznalok tajékoztatasa a helyben szokasos moédon.

Alairasi joskorsk

* Kozalkalmazotti kedvezmények, utazasra Jogositd igazolvéany (MAV igazolvany).

* Gyermekvédelmi jelzélapok, 6vodai szakvélemények, beutalék szakszolgalatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés dvodavezetdnek.

B Ovodalétogatési felszolitas, ellenjegyzésre kiildés 6vodavezetdnek

* A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztisi alkalmazottak tekintetében.

* A vezetd, az altalanos és tantigyi helyettes tavollétében az intézmény mikodésének

egészére kiterjedd alairasi jogkére van.

Munkakapcsolatok:

e Egyiittmiiksdik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntartd m4s szerveivel, a
Gyermek;joléti szolgélattal, civil szervezetekkel, pedagogia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védénéi szolgélattal.

* Kapcsolatot tart a tagovoda-vezetékkel, valamint a helyettesekkel.

Jogkir, hatiskér:

* Hatéskore kiterjed az intézmény minden dolgozojéra és az egész intézményre.
* Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az intézményvezetdség

miikddésének egészére vonatkozéan.
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* Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének.

* Az intézményvezetd 4lta] Szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
id6szerti feladatok végrehajtasarol, elbterjeszti javaslatait,

* Eljaraz intézményvezets altal atruhazott jogkdrokben.

* A koézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat, titoktartdsi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezets, fenntarto, tanfeltigyelet.

Zaradék

intézményvezets
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kiotelezének tekintem,
annak egy példdnyst atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudomaisul veszem, hogy az itvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes feleldsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

munkavallalé
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Munkakéri leiras
Tagévoda-vezets

Kézalkalmazott neve:

Oktatdsi azonositoja:

Sziiletési csalid és uténeve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: ovodapedagogus
Vezetdi beosztasa: tagovoda vezets
FEOR szim:

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

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatirozott

A munkaltatéi jogkirt gyakorolja: 6vodavezets

Kinevezésének idétartama: hatiroza tlan

A vezetdi megbizas hatdrozott idére SZOL: ... .

Cél: Megbizott felelss vezetékent segiti az intézményvezeté munkavégzését, tervezi, iranyitja,

ellenérzi, és értékeli a tagintézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszeri miikodést,

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen

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

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelémunkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezet6i feladatokat 14t el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje az intézmény

csoportszamatol fiiggéen keriil meghatirozisra.

Utasitasi jogkor: A munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok elvégzéséve_l kapcsolatban
utasitasi jogkor illeti meg azon kdzalkalmazottak és munkavallalok tekintetében, akik felett

ellendrzési jogkért gyakorol.
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Intézkedési jogkor: Munkaltatéi intézkedéseket, kotelezettség vallal4st, utalvanyozast,

kiadményozast nem végezhetnek, Tagévodajuk tekintetében teljesités igazolasara Jjogosultak.

Ellenérzési jogkir: A munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
ellendrzési jogkor illeti meg azon kézalkalmazottak &s munkavallalok tekintetében, akiknek

ko6zvetlen felettese.
Munkakapcsolatok:

Egyiittmiiksdik az az intézményvezetéssel, az o6voda dolgozéival, a fenntartéval, g
Gyermekjoléti szolgélattal, civil szervezetekkel, pedagégia szakszolgalattal, gyermekorvossal,

veédénéi szolgélattal, a sziil6 szervezettel,
A kotelezé 6raszamon felii] ellatandé feladatok

* pedagégiai irinyit4s

* hataskérébe utalt gazdailkodasi feladatok

* hatdskérébe utalt taniigyi feladatok

* hataskorébe utalt munkaiigyi feladatok

* személyi nyilvantartis, KIR rendszer vezetése a tagovoddban
* hato6sagi ellenérzéseken részt vesz, azokat elékésziti,

Helyettesitije: Az SZMSZ-nek megfelelden.
Felel6ssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhaté feladatksrre,

A munkakér célja/ alapvets felelésséoe és kﬁtelessége:

* Megbizott felelgs vezetoként segiti az intézményvezets munkavégzését, tervezi,
irdnyitja, ellenérzi és értékel; tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszert
miik6dést,

*  Munkdjit az Intézményvezets irdnyitasaval végzi,

* Ellatja a rabizott pedagégiai-szakmai, tantigyi, munkaiigyji, gazdasagi-adminisztratiy
feladatokat,

* A személyes adatok kezeldse soran megfelelé koriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabalyzatai 4ltal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése sordn betartja.
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Figyelemmel kiséri a kételezg Ovodéba jaras teljesitését, az igazolatlan hidnyzast jelzi
az intézményvezetés felé.

Részt vesz a belsé ellenérzés feladataban.

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajatossigok megvaldsitisat
tamogatja, ezzel is biztositva az egymastol val6 elényss kiilonbdzéségeket és az ebbs]
ad0dédo szines kinalatot a sziilk felé.

Irdnyitja és tdmogatja a nevelGtestiiletét a pedagégiai programban megfogalmazott
célok szinvonalas megvaldsitasaért torténé egylttmikodést a pedagdgiai elvek
megtartdsaval.

A neveld munkat vegzok, illetve a neveld munkét kozvetlen segitdk és egyéb feladatot
ellaté alkalmazottak kozvetlen iranyfitasat a tagovoda-vezetdje latja el.

Feladatai kiilonleges Jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabélyzata
szerint.

Ehhez kapesolodéan vezetsi feladatai:

- Osszeéllitja a munkatdrsi megbeszélések iitemtervet.

- Segiti a vezetd ellendrzési munkajat, 6vodapedagogusok munkdjanak
alkalomszerii ellen6rzését.

- Ovodapedagégusok szakmai munkajanak segitése.

- Ellenérzi a pedagégiai adminisztraci6 hatéridejének betartasat.

- A bemutaté foglalkozisok elokészitése, szakmai segitséget nytjtasa.

- Jelenléti ivek el6készitése, vezetésének ellenbrzése.

- Megszervezi, ellenérzi a helyettesitéseket, erré] a vezetdt naprakészen
tajékoztatja.

- Osszefogja a reszortfeleldssk munkajat.

- Tovabbképzéseken valé részvétel biztositisa a tovabbképzési terv alapjan, az
ehhez kapcsolodo helyettesitések megszervezése.

- Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az 6vodavezetdnek a dolgozok
Jutalmazésa, kitiintetése soran. A munkaltatéi intézkedések inditvényozasat az
intézmény vezet6jéhez eljuttatja. (elismerésre, jutalmazasra val6 felterjesztés)

- Ellendrzi és szervezi a technikaj dolgozok, dajka, pedagégus asszisztens
munkéjat. Ellenérzések formai: tervezett ¢s szuréprobaszert.

- Az dvodavezetdvel megosztva részt veszt a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.

- Ellen6rzi az udvari élet tartalmas megszervezését.
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Jelzi a sziikséges javitasi munkaélatokat a vezet és a gondnok felé.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz az eszkoz6k beszerzésének elékészitésében, az igényeket felméri.
Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel.

Figyelemmel kiséri és segiti a Sziiléi Szervezet munkadjat.

Kapcsolattartas sziilskkel, 6vodai dolgozokkal, vezetskkel.

Munkajogi jellegii intézkedést nem tehet.

A tagévoda dolgozdinak éves szabadsag tervét elkésziti, a szabadsag nyilvantartast
vezeti.

A nevelési évre vonatkozéan a kiegészité munkakori feladatokat - felelésok -
meghatérozza, melyek a munkatery részét képezik.

Gyes — Gyed miatt illetmény nélkiili szabadsagon 1évé kollégakkal, nyugdijban 1évé
kollégékkal kapcsolatot tart.

Szervezi, irdnyitja a nyari nagytakaritast, karbantartast,

Ellendrzi az étel minéségét, kiosztasat. Naponta ellenrzi az étkezést, kapcsolatot tart a
f8z6konyhaval. Talalékonyhat ellenérzi, HACCP nyilvantartas ellenérzése és vezetése.
Betartja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelésj
szabalyzatban foglaltakat,

A munka- és tiizvédelmi felelss munkdjit tAmogatja.

Koordinalja a kézfoglalkoztatottak munkajat.

Hataskorébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatisa és betartésa.

Az intézménybél val6 tavolmaradast 15 nappal elére be kell jelentenie az intézmény
vezetdnek, rendkiviili esetben irdsban (e-mailben vagy telefonon 24 6raval eldtte) kell
jelezni.

Az 6voda mitksdését meghatdrozo6 jogszabalyok, belss szabélyzatok, el6irasok alapjan
a hatarid6k pontos betartisa,és betartatdsa kételezd feladat, halasztast nem tiir6 teriilet.
Teljesiti az elszamolasi kotelezettségeit. (pl.: ellatmany)

A helyi dontések, allasfo glaldsok végrehajtasat elokésziti, megszervezi.

Az intézményi vagyont kezeli és megorzi.

Koteles a munkajat politikailag semleges, torvényes, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazaséval elvégezni.

Rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi az intézményvezet felg.
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Segiti a vezetsi irényitast, a déntések elékészitését és magalapozasat, biztositja az

intézmény térvényes miik5dését.

a vezetOnek. A féléves és éves beszamolohoz Jelentést készit az elvégzett feladatokrol,
melyet eljuttat az intézményvezetéshez,

A vezet$ségi értekezleten részt vesz.

Beszamolisi kotelezettséoek az intézményvezets felé:

szakmai teriileten — munkaterv alapjan
baleset (gyermek, felnétt)

felvjitasi, karbantartasi munkik
gazdalkodas — elldtmany felhasznalasa
létszamadatok (felnétt, gyermek)

rendkiviili események

Kézremiikidés az ()voda gazdasaoi feladatainak ellitasaban

A tagévodat érinté kiad4sokra javaslatot tesz.

jogszabalyok szerinti felhasznal4saért, a gondjaira bizott éptiletéért, berendezésének és
felszerelésének allaganak megorzéséért, az épiiletért és berendezésért,

Tagévodat érinté minden teljesitést igazol.

A tagbvodai leltar felelése, elékésziti a selejtezést, részt vesz a leltarozésban.

A torésfiizet vezetését ellenérzi.

Ellenérzi, feltgyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, be- és visszafizetéseket.
Felel6s a kiadott szabélyzatok betartésaért,

Fokozottan figyel az energiatakarékossagra, az eszkdz6k megbvésara, gazdasagos

felhasznalasra.
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* Felel6sséggel végzi az éves normativa és statisztika el6készitését, biztositja a pontos &s

korrekt adatszolgaltatast.
* Jelzi a tagévodat érinté szerz0déskotési igényeket.
* A tag6vodat érintd koltségvetéshez adatot szolgéltat, javaslatot tesz.

* El6késziti a tisztitoszer és tisztaségi csomag megrendelést.

Taniigy - igazgatasi feladatok:

* Kialakitja a gyermekcsoportokat.

® A beosztast megkiildi a tantigyi intézményvezets- helyettesnek.

* Kidllitja a gyermekek évodaj szakvéleményét, gondoskodik a megfelel$ helyre valo
tovébbitasarél és annak jogszerti, torvényes betartasardl, (elézetesen elkiildi az
intézmény vezetének és tanligy igazgatasi intézményvezets- helyettesnek aldirdsra és
kontrollra)

* Havonta adatot szolgaltat a taniigy intézményvezetc’i-helyettesnek a gyermek 1étszam
tekintetében.

* Eljar a kilonleges bandsmédot igényld gyermekek esetében, gondoskodik a
feladatell4tassal kapesolatos dokumentscié elkészitésérsl, kezelésérsl.

* A tdrzskonyvet évente kétszer vezeti.

* Megnyitja, lezérja, irattirozza a felvételi-el6jegyzési, felvételi-mulasztasi naplokat.

* Azelvégzett ellenérzéseket dokumentilja.

* [Eleget tesz az adatszolgaltatssi kotelezettségnek az intézményvezetés felg, pontosan
szolgaltat adatokat és beszamol a kért témakérben, betartja a hataridéket.

* A gyermeklétszamot és a havi programot (minden hénap 3-ig) jelenti.

Jogkér, hataskor:

* Hataskoére a kdzvetlen beosztottak irdnyitésa, ellenérzése, értékelése.

* Véleményezési, javaslattételi jogkdre van a miikodés egészére vonatkozdan.

* Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetdnek.

* Az intézményvezeté iltal Szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az
id6szerti feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

* Megallapitja a téritdsi dijakat, arrél hatdrozatot hoz,
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* A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellenérzésére jogosult: intézményvezetd és helyettesei, fenntarts, tanfeliigyelet.

Aldirasi jogkorsk

* Jegyzékonyvek, (értekezletek, NEBIH, munkavédelem, tiizvédelem stb.) tovabbitisa az
intézményvezetés felé.

* Ebédbeszedés elszamols.

* Gyermekbaleset biztositas alkusztarsasagokkal.

e Jelenléti ivek kezelése, igazolasa.

* Teljesités igazolas.

* Gyermek tdvolmaraddsinak engedélyezése (maximum 3 nap) A 3 napot meghaladé

tdvolmaradas engedélyezése az intézményvezetd hataskore.

Gazdalkodisi teriileten

* Szamlak teljesitési igazolésa,
¢ elldtméany elszdmol4sa
* clvégzett karbantartasi munkak igazolésa, atvétele — munkalapok bekiildése,

* valtozobér jelentése,

Kapcsolattartis formsi

— e-mail
— kapcsolattartést segité informacidatadas (kortelefon rendszer)
— intézményi belss postarendszer

Zaradék

Ezen munkakori lefrds ... -tol 1ép életbe. A munkakéri leiras
modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltat fenntartja. A munkakéri lefras

visszavondsig vagy a modositasaig érvényes.
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..............................................

Nyilatkozat

annak egy példinysit stvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sorin haszn4lt

targyakat, eszkozioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.,

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

munkavallald

Munkakéri leiris

Ovodapedagégus

Munkavillal6 neve:

FEOR szim:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kételezé éraszam:
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Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése &s tovabbitasa
csak a vezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei ko ztt torténhet.
Kételes elvégezni mindazon a munkakérén kiviil ess, végzettségének megfelels eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az ovodavezets, illetve az altala kijelslt személy megbizza.
Hataskér: A torvényi szabélyozas, illetve ovodavezetsi megbizas szerint.
Kapcsolattartss: Munkatérsak, Vezet6ség, Sziilsi szervezet, Pedagégiai Szakszolgalat
Felelésség: Munkakori lefraséban rogzitettek betartdsaért és az 4tvett targyi eszk6zokért
Az 0vodapedagégus altalinos feladatai:

— Munkdra képes és nevelésre kész allapotban koteles az el6irt helyen, s munkaidgben
megjelenni, a jelenléti {vet vezetni.

~ Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltaténak jelezni,

— Feladatait a koznevelési torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben
meghatérozottak szerint, az Alapprogram, az Ujpalotai Pedagégiai Program és az intézmény
belsd szabalyzatai alapjan végzi 5nalldan és felel6sséggel.

— A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a Jjogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

— Alkoté médon egylittm{ikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitésa érdekében.

— Feladata az egyiittmiikgdés valtozatos és célszert formainak kialakitasa.

— Kételes megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem &s
kdzosségi egyiittmiiksdés normdit. Koteles munkdjit ugy végezni, olyan magatart4st
tanusitani, hogy az mas egészségét, testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi kdrosod4sat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

— Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitk6djon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

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

neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el.
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Az 6vodapedagégus alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejének beosztisat és kotelezé 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabély
alapjan hatdrozza meg az 6voda vezet§je. Helyettesitések elrendelése a vezetbvel egyeztetve
a tagovoda/ intézményvezets helyettes hataskére

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, Nevel6tevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérsl,
személyiségének fejlédésérél. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetiti, A
humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités). A fegyelmezs intézkedések formait és a gyermekek jutalmazasanak elveit és
forméjat a mindenkor hatélyos Hazirend tartalmazza.

Hivatasabol ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmai és 4ltaldnos miveltségét,
tékéletesitse pedagégiai munkdjat. Ennek érdekében hasznéalja fel az Onképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. A pedagégus 7 évenként legaldbb egy
alkalommal részt vesz tovabbképzésen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
pedagogusnak, aki pedagégus szakvizsgat, vagy egyéb jogszabalyban meghatarozott vizsgat
tett, a vizsgak letelte utdni 7 évben. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol, aki az 55,
életévét betdltvtte. Az 6vodapedagégus szakmai fejlédése érdekében nyomon koveti az
aktudlis kutatasi eredményeket, térvényeket, részt vesz a belsd tovabbképzéseken.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirasai és ajanlasai szerint megfelelSen felkésziil a
tervszerti nevelémunkaéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendket.
Folyamatosan megfigyeli, meri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és ezt
dokumentalja.

Sajatos nevelési igény gyanuja esetén gondoskodik a gyermekek Szakért6i Bizotts4ghoz
irdnyitasarél, a sziilok tdjékoztatdsardl a vezetdvel egyeztetve.

Aktivan részt vesz az Uj értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet, Onértékelés)
kialakitasaban.

Onértékelését, onfejlesztését a nyolc kompetenciateriilet 4ltalanos és helyi elvérasai alapjan
vegzi,

A csoportszobaban és a kozss helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely

harmonizal az 6voda t5bbi helyiségével.
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A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez, gondoskodik a biztonségos, egeszséges kiilsd
helyszinekrél, a megfeleld felnétt kiséretrd],

A bels6 6nértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ellatja.

Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egeészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzdjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisdhoz, A sziil6 és a gyermek
Javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz csoportja sziiloi ¢rickezletein, megszervezi és vezetl azt. A sziikségleteknek
megfelelden fogadéorat és nyilt napot tart. A sziiléket érdemben tdjékoztatja az Gvodaban
foly6 neveldmunkaérdl, s gyermekeik fejlédésérsl. Gyermek fejlédésérsl évente a sziiléket
legalabb két alkalommal tajékoztatja, melynek tényét dokumentalja.

Sziilékkel valo kapcsolattartds  formaj: egyeni beszélgetések, fogaddorak, sziilsi
crtekezletek, nyilt napok, kzos programok (kirdndulés, sport).

Ko6zremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd kériilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Egyiittmiikodik az évoda pszicholdgusaval, logopédusaval, egyéb szakemberekkel. A
nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a bolcsédei és iskolai
nevelbkkel.

Tédmogatja a kiil6nbszs sziirévizsgalatokat végz0 orvosok és a védénd munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi eépségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretket atadja. A gyermekek
cletkordnak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartési szabdlyait, t6rekszik azok betartat4sara.

Alapvet§ feladata a rabizott gyermek differencialt, adaptiv nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. F igyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
ttemét, szociokulturalis helyzetét, sokféleségét. Feladata a tehetségnevelés, a felzarkoztatas,
a hatranykompenzalas, a preventiv nevel6munka.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztraciés, dokumenticios
rendszert (felvételi-mulasztas; naplo, csoportnaplé, éves terv, tematikus terv a gyermek
fejlédését nyomon kévets dokumentacio).

A személyes adatok kezelése soran megfelel6 koriiltekintéssel jér el. A GDPR szabélyzatai

altal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.
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Koteles a k6zvetlen balesetveszélyt elhéritani, megelbzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
¢érdekében megtenni.

Katelessége, hogy rendkiviili esemeny (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszélyeztetd
koriilmény) esetén a sziikséges intézkedést megtegye, kdzvetlen felettesét értesitse.

Az  évoddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl id6ben
gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelés; targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért felelésséggel tartozik.

Az dvoda miikddésével, a nevelétestiilet tagjaival és munkdjéval, a gyermekek egészségiigyi
€s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. Az Ovodapedagégus
titoktartasi kotelezettsége fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatél, annak
megsziinése utdn, hataridé nélkii] fennmarad.

A gyermekrél informécié csak a sziilének/gondviselének adhato, illetve hivatalos, irasbeli
megkeresés esetén birésagnak, rendbrségnek, kormanyhivatalnak és gyermekjoléti
szolgélatnak, a kiadményozas Joga az 6vodavezetsé.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiileti crtekezlet idejére, a neveldtestiilet
tagjainak egymd4s kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A titoktartssi
kotelezettség kiterjed mindazokra, akik neveldtestiileti értekezleten vesznek részt.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ugyvitelével és miikodéséve] kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teenddket neveléssel oktatassal lekotoit munkaidén feliil, a Ovodavezetd,

intézményegység vezetd, tagévoda-vezetd Gtmutatésa szerint végzi.

Az é6vodara hiruld feladatokbél részfeladatok ellitdsa:

— Helyettesités

— Sziil6i értekezlet tartisa

— El6adss, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartésa

—~ Szertarfelelbs

—  Konyvtarfelelss

- Jegyzékonyvvezetés

— Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés

tevékenységek megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is
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— Palyazatirasban val6 részvéte]
~ Tovébbtanulék segitése
~ Hallgat6k gyakorlatdnak vezetése

— Leltarozas, selejtezés eldkészitése

— Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tiizvédelmi megbizatast
— Ifjusdgvédelmi feladatokat véllalhat, mint ifjusagvédelmi felelés

— Feladatai kiilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv
szabalyzata szerint.

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: Ovodavezetd, intézményvezet6 helyettes, tagévoda-

vezetd, szakmai tandcsado, onértékelési csoport, fenntartd, kiils6 szakérts.

Ziradék

Ezen munkakori lefras .................... tol Iép életbe. A munkakéri leiras modositadsanak
Jogét, a korillményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakéri lefras visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, ......................

ovodavezetd

Nyilatkozat
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annak egy példanyst atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkaim sordn hasznsl¢

tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznglom.

Tudoma4sul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest,

..............................................

munkavallald

Munkakéri leiris

Fejleszt6pedag6gus

Munkavillal6 neve:

Oktatasi azonositija:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:
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Munkaideje:

Kotelezé 6raszama:

A munkakir célja:

Kiilonbszé okokbol valamely teriileten fejlédésben elmaradt gyermekek egyéni — a

csoportbdl id6legesen kiemelt — felzarkéztaté foglalkoztatésa a hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb felelésségek, feladatok:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérsl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol.
Fejlesztépedagbégusként ellitja a gyermekek teljesitményében, tanulasi képességeiben
€s haladési titemében meglévd kiilonbségekre €plld pedagogiai teveékenységeket az
Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi vodajaban, egyéni 6rabeosztas alapjan.

A fejlesztd pedagogus csoportvezeté 6vondk segitdie, a lemaradas okainak,
megel6zésének, felismerésének &s kezelésének szakértbje.

A lemaradés okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és
terapia eszkdzeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

Az év elején hospitalasokat végez a csoportokban.

Az 6vondk jelzései alapjan, a sziil§ irdsos beleegyezésével kisziiri a részképesség-
kieséssel kiizdé gyermekeket &s a csoportvezetd ovondkkel egyiittmikodve elkésziti
foglalkoztatisuk beosztasat.

A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkéztatas keretében
foglalkoztatja.

A gyermekek foglalkoztatésat, fejlesztését  tervszerten, szervezetten, jatékba
agyazottan, az ¢lménypedagogia elemeire epitve, ingergazdag é&s érzékszervi
megtapasztalasokra alapozva veégzi,

A gyermekek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelemvételével tudatosan
megszervezi ez egyéni foglalkozas médszereit €s eljarasait.

A csoportvezetd 6véndvel szorosan egylittmiikodve mellérendelt viszonyban

dolgozik.

Munkéja soran személyes és irasos kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal,

Szakért6i Bizottsdggal, iskolakkal.
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* Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast nyujt az egyes gyermekekré]
az 6vonbknek, 6vodavezetének, sziikség szerint részt vesz a sziiléj értekezleteken, igény
esetén fogaddorat tart.

* A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintésse] jér el. A GDPR
szabalyzatai altal megfogalmazott elvirasokat munkavégzése soran betartja.

e Evente beszamol — az 6vodavezetd altal meghatdrozott médon és formaban — a fejlesztd
tevékenységben részt vevs gyermekek fejlodésérél, a tovabbi fejlédés lehetdségeirdl,

* Tapasztalatait megosztia a kollegakkal. Javaslataival segiti a részképesség
problémaékkal kiizdé gyermekek felzarkdztatasit,

* Gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges felszerelések, eszkozok beszerzésérdl, azok
megovasarol.

* Feladatai kiilonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata

szerint.

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: intézményvezets, intézményvezet6-helyettesek

Teljesitményértékelés médszere:
A nevel6testiilet el6tt nevelési értekezleteken beszamol munkéja eredményességérdl.

Elvégzi azokat a munkakérében nem tartoz6 feladatokat, amelyeket az 6voda vezetbje

feladatkorébe utal.

Zaradék

Ezen munkakori lefrds ... -t6l 1ép életbe. A munkakéri lefras
mddositésanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja. A munkakori lefras

visszavondsig vagy a modositisaig érvényes.

intézményvezet
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A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példany:t atvettem. Egyben ki jelentem, hogy az ltalam végzett munkdért és a
Kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munk4m sordn hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag 4tadom.

..............................................

munkavallalé

Munkakéri leiras

Pszicholégus

Munkavillalé neve:

FEOR szam:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkiltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé 6raszim:

Helyettesitési rend:
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Heti 22 éraban: a gyermekekkel és sziil6kkel val6 kézvetlen foglalkozas és a pedagogussal a
gyermek ligyében folytatott konzultcio torténik. A tagévoddkban vald beosztds az

Ovodavezetdvel egyeztetett munkaidd-beosztas szerint tSrténik.
Heti 10 6raban: kotstt munkaids: intézményen beliil, intézményen kiviil.

A munkaid§ tovabbi — kétetlen- ideje szolgal a sziirések, felmérések, és egyéb adatgy(ijtés
soran keletkezett informaciék feldolgozasara, vagy az intézmény szintjén gylijtott adatok
szisztematikus dokumentaldsara hosszabb tavu helyi tervek készitéséhez. Ide tartozik tovabbs
a munkavégzés adminisztraciGs feladatainak elvégzése és a szakmai fejlédéshez szitkséges
tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezett tovabbképzések, szakmai rendezvények,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszagos Médszertani Bazis rendezvényein valé részvéte]

vagy a szakképesités megszerzéséhez sziikséges tevékenységek forméjaban.

Munkajét az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi 6vodajaban végzi.

Legfontosabb felelésségek, feladatok:

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérsl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérol.

* Azév elején hospitaldsokat végez a csoportokban.

* A személyes adatok kezelése soran megfelelé koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabélyzatai 4ltal megfo galmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

* Az 6vondk jelzései alapjan, a sziil§ ir4sos beleegyezésével megfigyeli e gyermekeket,
€s a csoportvezetd 6vondkkel egytittmiikddve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

* Munkéja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgalattal,
Szakért6i Bizottsaggal, iskolakkal.

® Naprakész feljegyzései alapjén barmikor tajékoztatast nyujt az egyes gyermekekré]
az 0vondknek, 6vodavezetének, sziikség szerint részt vesz a sziildi crtekezleteken, igény
esetén fogaddorat tart.

 Evente beszamol — az ovodavezeté altal meghatirozott médon ¢s formdban - a

foglalkozasokon részt vevé gyermekek fejlédésérsl, a tovabbi fejlédés lehetéségeirsl.
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® Gondoskodik a munkdjéhoz szitkséges felszerelések, eszkozok beszerzésérél, azok
megovasarol.

* Feladatai kiilsnleges Jogrend esetén: a Honvédelmj Intézkedési Tery szabalyzata
szerint.

Szakmai tartalom:

- Prevencio
- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-sziils)

Preventiv sziirés:
Tankételes kori gyermekek egyéni részképesség vizsgalata szlirbtesztekkel.
Diagnosztika:

Az 6vondk  4ltal jelzett, vagy szilé 4ltal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémék diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, - sziikség esetén —

szakértdi bizottsag elé irdnyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra,
Tehetséggondozas:

A tehetséges gyermekek azonositasa, és gondozasa.

Konzulticié:

- problémakezelési konzultacié, javaslatok kozvetitése,
- mentdlhigiénias cély konzultacio,
- esetmegbeszélés, Szupervizio,
- modszertani megbeszélés, 4j mddszerek bevezetésének tdmogatasdra, specialis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében.
Iskolavalasztisi tanicsadss: Az 6vodabdl az iskolaba vals atmenet segitése a gyermek

vizsgalatdval, és sziili tandcsaddssal.
Ismeretterjeszto tevékenység:

Csoportfeladatokhoz valg segitségnydjtas, elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa, eléadasok

tartdsa, és szervezése sziil6knek, és neveléknek pl. sziil6i féorum, értekezlet, tovabbképzés.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: intézményvezets, intézményvezeté-helyettesek
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Teljesitményértékelés modszere:

kétszer, illetve sziikség szerint.

Elvégzi azokat a munkakérében nem tartozg feladatokat, amelyeket az §voda vezetdje

feladatkorébe utal.

Zaradék

..............................................

intézményvezet

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példinyait dtvettem., Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sor4n hasznslt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag 4tadom.

...........................................

munkavallald
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Munkakéri leiras

Gyégypedagégus
Munkavillalé neve:
FEOR szim: 2441
Munkakére: gyogypedagdgus
Munkahely neve, cime: Budapest Févaros XV. keriileti Onkorményzat .......... .....Osszevont

Ovoda

Munkavégzésének helye:  Budapest Févéros XV.  Kkeriileti C")nkorményzat
................. Osszevont Ovoda tagintézményei

A munkaltatéi jogkort gyakorolja: 6vodavezets
Kozvetlen felettese: 6vodavezets
- az ellatandé sajatos neveldsi igényl gyermekekkel kapcsolatos,  feladatok
meghatirozasaban,
- a neveléssel, oktatissal toltott feladatainak és a munkaidb kétott feladatainak
beosztasaban,
- az Orarend-terembeosztas elkészitésében

- eseti helyettesitések elrendelésében.

Helyettesitési rend: Sziikség szerint az azonos munkakorén beliil.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez kotott 6raszam: 32 6ra/hét

Heti 20 o6riban (a nemzeti kiznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 62.§. (10)
bekezdése): a gyogypedagégus feladata a kotstt munkaidé neveléssel-oktatissal lekotott
részében a gyermekekkel vals kozvetlen foglalkozas (fejlesztés, sziirések, felmérések). A

tagbvodakban valé beosztas az intézményvezetével egyezietett munkaidd-beosztas szerint

torténik.

Heti 12 6rdban: a gyogypedagdgus a kotelezd kotstt munkaidének neveléssel-oktatassal Je
nem kotott részében a munkakéréhez kapcsolodé feladatokat latja el (intézményen beliil és

kiviil) jelenléti ivvel 1gazolva:

- Adminisztracio,
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- Felkésziilés a fejlesztésre,

- Konzultici6 sziilskkel, pedagdgusokkal,

- Ertekezleten/ team megbeszélésen val részvétel,

- Fogad6 6ra/ Sziilsi értekezlet,

- Hospital, megfigyelést végez az érintett dvodai csoportokban,
- Tovabbképzésen, konferencian valo részvétel,

- Pedagdgiai vélemény elkészitése,

- Orarendi beosztas alapjan az 6vodak kozti utazas,

- Egyéb adatgytijtés soran keletkezett inform4cidk feldolgozasa,

- Hosszabb tavi tervek készitése.

Heti 8 o6raban: a gyogypedagogus a neveléssel-oktatissal lekotitt munkaidejét
meghaladéan az intézményvezetd altal engedélyezett, a munkakrhoz kapcsolodé feladatokat

(akér intézményen kiviil) latja el:

- Munkavégzés tovabbi adminisztraciés feladatainak elvégzésére,
- Felkésziilés a fejlesztésre,

- Szakmai fejlédéshez sziikséges tevékenységek végzése egyéni szinten.
Munkéjataz/a ................. . Osszevont Ovoda valamennyi 6vodajaban végzi.

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. §. (3) pont: A kollektiv szerzOdés, ennek hidnyaban
a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagbégusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil

lehet teljesitenie.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

* Szakképzettségének megfeleléen gyogypedagogusként latia el a ...
Osszevont Ovoda illetékességébe tartozéd tagovodakat és az intézmény sajatos nevelési
igény{i gyermekeit.

* A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztését a szakértsi bizottsagok javaslatai
alapjan végzi. Egyéni fejlesztési tervet készit. A foglalkozasokat a szakértsi

vélemények javaslatai alapjan szervezi egyéni és kiscsoportos foglalkozasok keretében.
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A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felel6sséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérsl, a
gyermekek foglalkoztatsarol, fejlédésiik optimalis segitésérol.

A nevelési év elején és sziikség esetén a nevelési év folyaman hospitalasokat végez a
csoportokban.

A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai altal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

Beosztasa alapjan megfigyeli az ellatott sajatos nevelési igényli gyermekeket, és a
csoportvezetd 6vondkkel egyiittmiiksdve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.
Munka4ja soran személyes és frasos kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal,
Szakeértdi Bizottsagokkal,

Naprakeész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast nydjt az egyes gyermekekrsl

az 6vondknek, Ovodavezetdnek, sziikség szerint részt vesz a sziiléi értekezleteken, igény
esetén fogadoorat tart,

Evente beszimol — az Ovodavezetd 4ltal meghatarozott médon és forméban - a
foglalkozasokon részt vevé gyermekek fejlédésérél, a tovabbi fejlédés lehetéségeirdl.
Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti az 6vodapedagégusok
munkaéjat.

Gyogypedagégiai tandcsadést tart az ellatasban érintett sziilknek .

Munkaviszonyaval az intézmény bels ligyeire vonatkozéan is titoktartési
kotelezettséget vallal.

Gondoskodik a munkéjahoz sziikséges felszerelések, eszkdzok elékészitésérsl, azok
megovasarol.

Elvégzi azokat a munkakérébe nem tartozo végzettségének megfelelé feladatokat,

amelyeket az dvoda vezetlje feladatkorébe utal,

Szakmai tartalom:

Prevencié: Alapveté feladata a rabizott gyermek differencialt, adaptiv nevelése,
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Gtemét, szociokulturalis helyzetét, sokféleségét.  Feladata a felzarkoztatas, a
hétranykompenzalas, a preventiv nevel6munka.
Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagdgus-sziils)
Szakértdi vélemény és sajat vizsgalatok alapjan a gyermekek egyéni/kiscsoportos

fejlesztése.
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Konzulticié:

problémakezelési konzultacio, Javaslatok kozvetitése,

konzultécié a sziilskkel, pedagdgusokkal, fejleszté pedagégussal, pszicholégussal,
esetmegbeszElés,

modszertani megbeszélés,

kapcsolattartis a XV, keriileti gyoégypedagogusok munkakdzdsségével,

Ismeretterjeszto tevékenység:

Csoportfeladatokhoz valé segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa, eléaddsok

tartasa, és szervezése sziil6knek, és neveldknek pl. sziil6i férum, értekezlet, tovabbképzés.

Adminisztrativ munka:

Nevelési év elején és végén gyogypedagoégiai vizsgalati modszerekkel felméri az ellatott
gyermekek kompetenciait, kiilonos tekintette] a fejlesztendd/ fejlesztett teriiletre
vonatkozodan.

A felmérési id6szakot kovetben egyéni fejlesztési tervet készit. (féléves lebontésban).
A gyermekek fejlédésének fiiggvényében médositja a fejlesztési terveit.

A nevelési év sordan két alkalommal esetbeszamolét készit a fejlesztés
eredményességérdl, a haladés ltemerdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a sziitkséges
valtoztatasokra.

Szeptember 1. és junius 15. kozotti id6szak kozott vezeti az ellatott gyermek
foglalkozasait dokumentalé »Egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitaciés és
rehabilitacios egyéni fejlesztési lap” belivét.

A nevelési év soran hivatalos megkeresésre pedagégiai véleményt készit az ellatott
gyermekekro].

Minden nevelési év méjusaban atadja a fogadé intézmények felelds vezetdjének a

kovetkezd nevelési évben feltilvizsgélatra kotelezett gyermekek névsorat.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: intézményvezets, intézményvezetd-helyettesek

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma &s iitemezése szerint.
Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Teljesitményértékelés modszere:
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A nevelGtestiilet elétt nevelési értekezleteken beszamol munkéja eredményességérsl, évente

kétszer, illetve sziikség szerint.
Jogkir, hataskor:

- Gyakorolja a nevelétestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény €s jogszabalyok 4ltal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- Hatéskére és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekek csoportjara terjed ki.
Zaradék

Ezen munkakeéri lefras ............... -tol 1ép életbe. A munkakér lejras moédositésanak jogat,
a koriilményekhez igazodva, a munkaltat fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig vagy a

modositasaig érvényes.
Kelt:

..............................................

intézményvezets

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munk4ért ésa
kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran hasznalt

targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudomisul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.
Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: 20............

...........................................

munkavallalé

Munkakéri leiras

Gazdasigi ligyintézé-6vodatitkar
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Munkavillalé neve:
FEOR szim:
Munkakére:
Munkahely neve, cime:

Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Kotelez6 éraszam:
Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megébrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa

csak a vezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott térténhet.

Kételes elvégezni mindazon a munkakérén kiviil eso, végzettségének megfelel§ eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az Ovodavezetd, illetve az 4ltala kijel6lt személy megbizza.

Hataskor: A torvényi szabdlyozas, illetve 6vodavezetsi megbizas szerint.

Kapcsolattartis: Munkatarsak, Sziilék, Vezetdség, GMK, GMK Ujpalotai lizemeltetési

tertilet létesitményfelelése

Fébb felelésségek és tevékenységek:

* Munkakori leirasban rogzitettek betartdsaért, az atvett targyi eszkozokért,

* Tevékenységét az 6vodavezets kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

* Felette az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat az évodavezetd gyakorolja. Munkakori

leirasat az 6vodavezets késziti el.

° A nevelStestiilett] és a dajkdk kozOsségét6l elkilloniilt feladattal rendelkezé

kozalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztraciés, adat- és

iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének
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rendeltetésszerti miikodéséhez szolgalo feltételek biztositdsa a vezetd utasitasai
alapjan.

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

* Sajat teriiletét érints kérdésekben véleményezési é&s javaslattevé  jogkorrel
rendelkezik.

* Az adatok pontos vezetése, nyilvantartisa, hataridék figyelemmel kisérése,

irattarazas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen:

* A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

* A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

e Elkésziti a rovatelszamolést, a szdmlakat tételesen bekonyveli, a dologi koltségvetés
felhasznalésat naprakészen vezeti.

* Feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvéntartast, a készlet nyilvéntartist, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

* Elvégzi a vagyonkezeléssel jéré munkalatokat, leltarozast, selejtezés-el6készitést.

* El6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciét,
szabadség-nyilvéntartést, munkaltatoi, illetve kereset igazolasokat,

* Sziikség szerint VE€gZi a postazast.

® A baleseti jelentéseket a vezets utasitdsa szerint hataridére elkésziti.

* A vezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

* Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az lgyiratok bonyolijtasi rendjét és a hatéridé
betartasat.

* Gondoskodik rola, hogy az irat utja pontosan  koévethetd, ellendrizhets &s
visszakereshet® legyen.

* Gondoskodik arrél, hogy a hatsksrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd &llapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

* [Irattari selejtezést végez.

* A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat.

* A déntés-elékészits héttéranyagokat Osszedllitja, szerkeszti, tovébbitja.

¢ Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

118 / 148 4.verzio



* Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt

rendelkezéseknek megfelelen kezeli.
® Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraci6jarsl.

® A vezet6 utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb $sszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
arovatot pontosan elszamolja.

* AkészpénzelSleget vezetdi utasitasra megigényli, ethozza és hataridére elszamolja.

* Gondoskodik arrél, hogy az éltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

* Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitisahoz sziikséges adatokat.

o Atvesziaz igényl6 altal benyuijtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellen6rzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjdbol megfelel6en t5ltdtte-e ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd tovabbitja a Ovodavezetének, vagy az illetékes
kolléganak.

* GMK Ujpalotai lzemeltetési teriilet létesitményfelelése felé hibajelentések, a
biztonségi rendszer megbizhatd mitkodésével kapcsolatos igények (karbantartas, kod-
csere...) kiildése,

* Az lzemeltetéssel kapcsolatos feladatok nyomon kovetése, elokészitése, jelzés
vezetdség és GMK felé.

e Teljesitések igazolasa, ellendrzése.

* GMK Ujpalotai lizemeltetési teriilet létesitményfelelésén keresztiil tisztitoszer
beszerzések megigénylése, egyéb beszerzések elékészitése.

* Kozérdekii bejelentések kezelése, fogadésa, tovabbitasa,

® A béren kiviili juttatdasok igénylése, kiosztésa, dokumentélsa.

Tervezés:

* Betartja, nyomon kéveti a torvényben elbirt megérzési idét.
* Javaslatot tesz az irodaeszkzok modernizalasara.

* A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen térolja.

Altalanos magatartasi kivetelmények:
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° A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

* A személyes adatok kezelése sorin megfelel§ kériiltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai 4ltal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

® Munkatarsaival egyiittmiikodik.

* A bizalmi munkakorének ellatédsahoz szilkséges és az adott helyzetben Altaldban
elvarhat6 magatartast tanusit:

O ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelGen,
o amunkavéllalg érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

* Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartést, amely kézvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

* Véleménynyilvanitashoz vals jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sérté vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

* Kételes a munkéja soran tudomaséra jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

* Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, a vezetSséggel folytatott beszélgetések
témait,

* Nem szolgdltat adatot, informaciot a gyermekekr6! arra illetéktelen személyek részére,

* Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil kériiltekint6en
jarel.

* Személyi, pénziigyi adatokat csak vezetsi engedéllyel adhat ki,

Kiilonleges felelgssége:

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, régzitése, modositisa

* MULTISCHOOL 3 program hasznélata:

* Gyermekek adatainak aktualizaldsa

e Kedvezmények hatéridejének figyelemmel kisérése, érvényesitése, szikség szerint
intézkedés

* Ebéd lemondas naponta

* Az ebédlemondé nyilvantartis és a programban tirolt adatok koherenciajanak

ellen6rzése
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o frasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitdsok) témakorok szerinti,
betiirendes feldolgozasa
® A pedagbgusok és a t5bbi dolgozé adatvaltozasai rogzitésének elokészitése.
* Az elektronikus rendszer hasznélata soran nyomtatja és irattirba helyezi az al4bbj
dokumentumok papiralapti mésolatat:
o0 A gyermekek Jogviszony4ra vonatkozé bejelentések,
0 Az OSAP- jelentés el6készitése,
o A dologi- és bér koltségvetés tervezet
* Az elektronikus tton el84llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegz8lenyomataval és az ovodavezet§ al4irdsaval hitelesitett formaban tarolja.
® Az adatvédelmi szabalyzat eléirdsait betartja.

* Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhatg:

® Munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztisaért vagy hidnyos elvégzéséért,

* A vezetSi utasitasok igényt6l eltéro végrehajtasaért,

®* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmj jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

* A munkaeszkézok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

* A vagyonbiztonsag, a rabizott leltéri targyak veszélyeztetéséért

* Egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelés a rabizott feladatokért, értékeért,

pénztarért és készpénzért.
Ellendrzési tevékenység:

* Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjdrél véleményt kapjon.

* Ellendrzését maga is kérheti.

* Rendkiviili ellenbrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

* Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli €szrevételt tehet.

* Ellenérzésére jogosultak:

. Ovodavezeté, ovodavezetd helyettesek.

Kapcsolatok:

1217148 4.verzi6



Kézvetlen napi kapcsolatban 41l az Ovodavezetével, helyettesekkel, a GMK

munkatdrsaival.

Kapcsolatot tart az intézmény kézvetlen és kbzvetett partnereivel.

Munkakériilmények:

Munkdjat a vezets altal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

Munkégjihoz telefon, szamitogép, fénymadsolo, nyomtatd, FAX berendezés 3l
rendelkezésére.

Munkafeltételei a szakszert szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehet6ve,

Technikai déntések:

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat.

Takarékosan gazdalkodik a rdbizott anyagokkal.

Jogkor, hatiskor:

* Gyakorolja az alkalmazotii kozosség, valamint az voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:

irasbeli beszamol4si kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
O azlgyiratok vezetésének kezelésére

O az irattdr megfelel$ kezelésére.

Feladatai kiilonleges jogrend idején:

Riasztas az elrendelés idépontjatol szamitott 6 éran beliil a beosztotti dllomany felé.

Riasztds esetén a tavollévék, az ertesitésben akadalyozottak nyilvantartdsanak

elkészitése.

Sziildkkel kapcsolatfelvétel.

Dokumentummentés,

122 /148 4.verzio



Nyilvantartas készitése az intézményben tartézkodokrol.
Intézményben maradt gyermekek sziileivel kapcsolat felvétel,

A személyi &llomény és kijelolt személyek tartdzkod4s helyének, illetve

elérhetéségének pontos nyilvantartasa.

Osszekotok, képvisel6k adatainak rogzitése.

Meghagyasi jegyzék pontositdsa, elkészitése tovabbitisa a fenntart6 az EMMI
honvédelmi feladatokat ellato szervezeti egysége HVB és az MVB felg.

A sziilok értesitése a KMR megsziinésérdl a helyben szokdsos médon.

SZICS dontés el6készits tag,
Viltasos munkarendrél a sziilgk tajékoztatdsa a helyben szokasos médon.

Valtasos munkarend megsziintetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrél a
szilil6k intézményhasznalok tajékoztatasa a helyben szokasos médon.

KMR  megsziintetésérdl a  szokasos munkarendre  visszatérésr6l a  szilgk
intézményhasznalék tajékoztatésa a helyben szokdsos médon.

SZICS tigyeleti tag

Kiilonleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolattartas
Ugyeleti rend miikédtetése.

Ezen munkakéri leirds ........... ~t0l lép életbe. A munkakéri leirds mddositasanak jogat, a

koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja. A munkakéri leirés visszavonasig vagy a

modositasdig érvényes.

Budapest, ..............
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ovodavezetd

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyét stvettem., Egyben kijelentem, hogy az sltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdj ogi felelésséggel tartozom. A munk4m sor4n hasznslt

targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomésul veszem, hogy az idtvett berendezési és felszerelési tirgyakeért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Budapest, ...............

..............................................

munkavillald

Munkakéri leiris

Pedagégiai asszisztens

Munkavillal6 neve:
FEOR szim:
Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
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Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kotelezé 6raszam:
Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

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

csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabélyzat keretei kozott torténhet.

Kételes elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil ess, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az Ovodavezetd, illetve az altala kijelslt személy megbizza.
Hataskor: A torvényi szabalyozas, illetve Ovodavezetdi megbizas szerint.
Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezet6ség, Sziilsk

Feleldsség: munkakori lefrasban régzitettek betartasaért, az atvett targyi eszk6zokért.

Fébb felelgsségek és tevékenységek:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatésarol,

fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagbgusok irdnymutatasa szerint:

® agyermekek felligyeletének biztositasanal,

* aparhuzamosan végezhet§ tevékenységek megszervezésében ¢s lebonyolitaséban,

* alassabban haladg, egy¢éni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

® amassig elfogadtatasiban (személyes példaadas),

* a gyerekek biztonsagos kértilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

* atevékenységszervezés feltételeinek z6kkendmentes feltételeinek biztositasaban,

® azdvodai tinnepségek, hagyomaényok megszervezésében, lebonyolitasaban,

* figyelemmel kiséri a ¢soportra, gyerekekre vonatkozs terveket, azok megval6sitisat

felelésségteljesen segiti,

Feladatkor részletesen

Az 0vodapedagégus irdanyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkit:
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Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol,
A tevékenységek megszervezésében az ovodapedagbgus irényitdsaval segiti a
csoportban folyo munkét, az eszkdzoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyqijt.
Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidss programjainak
szervezésében, el6készitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elékészitése).
Segiti a gyerekek befogad4sanak z0kkendmentessé tételét,
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozisi teendbinek ellatdsban, igy:

- az étkezésnél,

- az oltozkodésnél,

- atisztélkodésban,

- aleveglztetés el6készitésében és lebonyolitasaban.
Sétdndl, évodan kiviilj foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val kulturalt részvételt.
A délutan folyaman —a pedagégus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Esetenként 6nalléan megtervezi €s levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt &s szabadidejében személiets eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
A pedagbgus irényitdsdval kézremiksdik a gyermeket fejlesztd, korrekcids
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkoz4sokon.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyijt, de errsl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetét.
Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkszok hasznélataban,
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
Utmutatésa szerint végzi,
A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintésse] jar el. A GDPR
szabélyzatai 4ltal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése sordn betartja.

Ko6zremiikddik adminisztracios teenddk ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiiksdik.

A munkakérének ellatdsahoz szlikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altaldban elvarhat magatartast tanusit:

- ajOhiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan ﬁgyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valg jogét a munkaltat J6 hirnevét, jogos szervezeti
¢rdekeit stilyosan sérté vagy veszélyeztet6 modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomdséra Jutott hivatali titkot meglrizni, ezen
tilmenden sem kézslhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére

betdltésével Osszefiiggésben jutott a tudomaséra,

Kiilonleges feleléssége:

Tevékenységét a kozvetlen felettese iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri  leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kord felel6sséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja é€s részese a JO munkahelyi
légksrnek.

Az 6voda nevelbtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakit4sara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentélhigiénés kornyezetének

kialakitasaban.
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* A gyermekek évodai munk4jardl a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, éket a megfelel
pedagodgushoz irényitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezd,

* Feladatai kiilonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabdalyzata
szerint.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Zaradék

Ezen munkakori lefras ............... t0l 1ép életbe. A munkakori leirds modositasanak
jogat, a koriilményekhez, igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig

vagy a médositésaig érvényes.

Budapest, ...

ovodavezetd

Nyilatkozat

A munkakéri leirdasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkoételezdnek tekintem,
annak egy példanyait atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkdért ésa
kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkim soran hasznalt

targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakeért, készletekért

teljes feleldsséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

Budapest,
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...........................................

munkavallald

Munkakéri leiras

Dajka

Munkavaillalé neve:

FEOR szdm:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Kézvetlen felettese:

Munkaideje:

Kételez6 6raszdm:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak a vezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Kételes elvégezni mindazon a munkakérén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az Ovodavezetd, illetve az 4ltala kijelolt személy megbizza.
Hataskor: A torvényi szabélyozés, illetve 6vodavezet6i megbizas szerint.
Kapcsolattartis: Munkatérsak, Vezetéség, Sziilok

Feleldsség: munkakdori lefrasban rogzitettek betartdsaért, az atvett targyi eszk6zokért.

1. A gvermekek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok
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* A gyermekek nevelését az Ovodapedagégus segitétarsaként, vele egylittmikodve, a
pedagégiai program szellemiségének megfeleléen végzi. A csoportos nevelési tery
megvaldsitasaban tevékenyen részt vesz,

* Feladatai végzésekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései sordn megtartja az
egyenld banasmod kévetelményét.

* A tudomésdra jutott pedagégiai informaciokat titokként kezeli.

* Nevelési kérdésekben az érdekl6d6  sziiléket tapintatosan az Ovodapedagégushoz
iranyitja. »

* Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés- és
beszédmintéjaval pozitivan hat az ovodds gyermekek fejlédésére.

* Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi. Tevékenysége soran a munkatérsak, a
gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

* Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 6nélléan szervezi és latja el.

* Kozremiikodik a gyermek testi ¢pségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlédésében. A gyermekek részére az egeszségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy0zodik;
ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, megteszi a
szilkséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
cllatdséban, a gyermek fejlédését  veszélyeztets koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen kortilmények kialakuldsanak megelézésében.

* A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétittatja a kozosségi
egytttmilik6dés magatartasi szabélyait, és torekszik azok betartatdsira, A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

* Biztositja a pedagégiai munkshoz sziikséges higiénés feltételeket. Ellatja a gyermek
egész napi gondozdsit (az arra riszoruld gyermek lemosdsat, tiszta, sziraz ruhiba
Oltoztetését), gondoskodik a kornyezet rendjérsl, tisztasagargl.

* Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol, A sziilék kozosségével egyiittmiksdve
végzi nevelé munkajat. Feladatanak ell4tisa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének
azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z8désiiknek megfeleld oktatasban és

nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Egvéb irdnva feladatok

Napi feladatok:

130/ 148 4.verzio



Gondoskodik sajat csoportjanak foglalkoztatoja, fiirddszobéja, 0lt6zdje, terasza, tisztan
tartasarol (szelldztetés, porszivozas, fertétlenitd felmosds, lemosas, portalanitss,
virdgépolds, sziikség esetén udvari sOprogetés €s locsolss. . .).

Feladatait a HACCP eléiras szerint végzi.

El6késziti, tdlalja az ételeket. Biztositja az étkezés feltételeit, segiti a gyermek
Onkiszolg4lo tevékenységét.

6 Oratdl sajat termét takaritja, tornatermet beosztas szerint, torolget, viragot locsol,
szell6ztet

8 0ratol az 4tadét, az elbteret, we-t, mosdot felmossa

Az 6ltozében rendet tesz

Beviszi a reggelit a csoportszobéba, mosdéskor segit a fiird6szobaban

Reggeli utan az edényt kihordja, letorli az asztalokat, feltérli a termet
Csoportfoglalkoz4s alatt rendbe teszi a fiird6szobat

Segit 61t6zni a gyermekeknek, az 6nall6 61t6zksdést kozosen tanitja az 6véndvel egyiitt,
ellen6rzi, hogy minden ruha a helyére keriiljon, sziikség esetén rendet rak.

Segiti a gyermekek gondozésat, segit a fiirddszob4ban

Segiti az 6nkiszolgalasi, naposi feladatok ellatasat.

Segit a mosdo hasznalatédban, sziikség esetén atoltozteti a gyereket

Egyezteti a napi foglalkoz4s menetét az ovondvel, el6késziti a foglalkozas eszkozeit

A foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében részt vesz (anyag, papir)
Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerl munkafolyamatokat tanit

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

Az edényeket kirakja, kikésziti a teritéket és a vizet, segiti az étkeztetést, részt vesz az
ételek kiosztasaban

Els6segélyt nyuijt

Gondoskodik a folyadék-utanpétlasrél

Fogyasztasra elékésziti a z6ldséget, gytimolesot

A megmaradt ételt és a szemetet a megfeleld taroloba helyezi

Ebédeltetés utan az edényt kihordja, csoportszobat feltsrli

Elokésziti a gyermekek fekhelyét ebéd utan, mikor a gyermekek kint vannak a

csoportszobabol
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e Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, we-t, az 51t6z6ben rendet tesz, és
felmos

o Ebresztésnél segit az 61tozk6désben, a fektetdket a helyére teszi

* A pihené id6 végén az uzsonnihoz elékésziti az edényeket, behordja az uzsonnét, segit
az ételosztasban mindkét csoportban

* A fiird6szobdban feliigyel, segit

* Uzsonna végén kihordja az edényeket, majd a mar leszaradtakat a helyére teszi

* Kiséri a gyerekeket a kiilsg programokra

e Jatékeszkozok készitésében segit, megvarrja a babokat

* Részt vesz a gyerekek fogadasaban és hazaad4saban

* Figyeli és jelzi a gyerekek egészségi allapotat

* Tisztitdszereket hasznal, azokat elkiilonitve tarolja

* Varrja, javitja a textilidkat, belevarrja a jeleket.

* Fertétleniti az asztalokat

* Kitakaritja és fertétleniti a mellékhelyiségeket

* Ellendrzi, és szitkség esetén letisztitja a jatékokat

¢ El6késziti a higiéniai eszkdzoket
Heti feladatok:

* Ellatja a csoportszobai jatékok, polcok, butorok, a gyermekek tisztalkodasi eszkozeinek
(féstik, fogmosé poharak) fertétlenitését, mosasat.

* A gyermektorslkozéket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Idészakos feladatok:

* A gyermekek dgynemdiit sziikség szerint véltja, tisztasagarol 2 hetente gondoskodik.

* Sziikség szerint mossa, javitja, varrja a babruhakat, textilidkat,

* Fert6z0 betegség esetén teljes fertstlenitést végez.

* Ellatja a nagytakaritasi feladatokat, negyedévente, illetve szitkség szerint (ajto, ablak,
radiator lemosds, fiiggonymosas).

* Azdvodanyéri zarva tartdsa alatt teljes korii nagytakaritdst végez (agy, sz6nyeg, takard,
butorszévet, fiiggonysk és egy¢b textiliak, csoportszobai eszkézok és berendezések,
falfeliiletek és padlé burkolatok).

* Elvégzi a festés-mazolds, karbantartis és feltjitas utdni takaritds feladatait.
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Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében

3. Szervezési feladatok (a gyvermek napirendjéhez kapcsolédéan):

Ko6zremikodik a teremrendezési feladatok ellatassban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédo  teendsk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Ugyel a balesetek megel6zésére.

Fert6z6 betegség esetén elkiiloniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a sziil
megérkezéséig 4polja, feltigyeli, fertézo betegség esetén az egészségiigyi elbirasok

szerint jar el.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok:

Munkiéra képes és nevelésre kész allapotban kételes az el6irt helyen, és munkaidében
megjelenni.

A munkavégzés céljabol a munkaltats rendelkezésére 4ll, munkaidejét munkdaval t5lti.
Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a tagovoda-vezetének jelenti.
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarél.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, tilorait, hidnyzasait jeloli.

Hidnyzas esetén, 24 6ran beliil jelenti tavolmarad4dsanak okét, varhato idGtartamat, a
helyettesitési igényt.

A hianyzasbél, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az Ovodatitkarnak,
fert6z6 betegségbil gyogyulaskor — munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét — az egeszségiigyi felelésnek is.

Késés esetén tdjékoztatja az tagovoda-vezetdt, illetve helyettesét vagy megbizottjat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, magéniigyeit
gyorsan (mind6ssze 3—5 percben), intézze el.

Munkéja soran felmeriilé probléma esetén a tagévoda-vezetéts] vagy helyettesétél
kérhet segitséget.

Betartja a baleset- és tiizvédelmi eléirdsokat, a specialis biztonsagi eldirasokat. A
rabizott gépeket &s eszkozoket rendeltetés-szertien hasznélja, és gondoskodik

allagmegovasukrol.
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Ellatja az egyszeriibb elsésegélynyuijtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitészerek biztonsagos hasznélatardl, tarolasarél. F olyamatos
ellendrzi az eszkézok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Koézremiikédik az 6voda tulajdondnak védelmében és megOrzésében. Leltar szerint
elszamol a csoport  textilidival, edényeivel, evbeszkozeivel, sziikség  szerint
kezdeményezi selejtezésiiket.

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

Teljes felel6sséggel tartozik az 6voda kulcsaiért, az esti biztonsagos zdrasaért, a reggeli
nyitasért. Zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, a vilagitést, gaz- és vizcsapokat. Nyitaskor
ellenérzi az épiiletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal jelenti,
szlikség szerint intézkedik.

Napkézben az intézmény bejérati ajtajat zarja, zérva tartdsérél mindenkor intézkedik.

Kiilonleges feleldssége:

* A munkakdrbél adodén az élet- és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabalyzatai altal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése sordn betartja.

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa.

Kapcsolattartas és informacidszolgaltatas sziikség szerint a tagdvoda vezetd, vezetdség
¢s az intézmény dolgozéi szamara.

Titoktartési kotelezettség,

Résztvétel az évenkénti kotels foglalkozésegészse’gﬁgyi vizsgalaton.

Hianyzs esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6voda kulcsaiért, a riaszto betizemeléséért vals felel6ssége az alabbi rend szerint: a
biztonsagi rendszer miikodtetéséhez minden dolgoz6 a sajat kodjat hasznélja.

Feladatai kiilonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata szerint.

Ziradék

Ezen munkakéri lefrds ..................... t0l 1ép életbe. A munkakori leiras modositasénak

jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakéri leirds visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.

Budapest, ...........................
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ovodavezetd

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkéim sorn hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Tudomadsul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, ................

munkavillalé

Munkakéri leiras

Konyhai dolgozé

Munkavaillalé neve:
FEOR szim:
Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
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Kozvetlen felettese:
Munkaideje:
Katelez6 6raszam:
Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

A munkakér tartalma

A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR szabalyzatai 4ltal
megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.
Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak a vezet$ felhatalmazéasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei koz5tt t6rténhet.

Kaoteles elvégezni mindazon a munkakérén kiviil es6, végzettségének megfelels eseti, egyszeri

feladatokat, amellyel az 6vodavezetd, illetve az altala kijelolt személy megbizza.
Felel6sség: munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért, az atvett targyi eszkozokért.
Hataskor: A torvényi szabélyozas, illetve 6vodavezetdi megbizas szerint.

Kapcsolattartas: Munkatarsak, Vezetdség, sziilok

Napi feladatok:

* Gondoskodik a konyhai egység takaritasarol, tisztan tartasérol (szelldztetés, fertbtlenits
felmosas, lemosas, portalanitas).
* A konyhai feladatokat a HACCP eléirasai szerint végzi:

o a szallitott ételek mennyiségi és szakszerti atvétele, tarolasa. Az 4tvétel elbiras
szerinti dokumentalsa,

o az ételtél fliggben a talalas eldkészitése: forralas, melegités, hiités, vagy az
egyéb iranya feladatok ellatasa (tisztitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszamol4sa),

0 A beérkezé zoldségek, gyiimélcsok eldirds szerinti kezelése, tarolasa,

fogyasztasra val6 eldkészitése,
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O

szakszer( ételminta elrakés, tarolas, ételminta megsziintetés

a fehér és fekete edények eliras szerinti mosogatasa, szaritasa, tarolésa,
ételmaradék és ételhulladék idén beliili kidobéasa, az ételhulladék szakszer(i
tarolasa,

figyelemmel kiséri az ételhulladék idébeni &s szakszerd elszallitasat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézmény vezetdje,
helyettese felé,

az ¢étkezéssel, étkeztetéssel kapcsolatos ~ észrevételeket, javaslatokat,
clakadasokat jellegétdl fiiggden jelzi a kozvetlen felettesének, vagy az
ovodatitkdrnak, sziikség szerint segitséget kér,

eldiras szerinti védd és munkaruhazatot viseli,

konyhan alkalmazott tisztité és vegyszerek biztonsagos haszndlata és tarol4sa,
elzarasa,

a gyermekek szadméra érkezett napi ételadag, a napi befizetett létszamnak
megfeleld mennyiségben valo bekiildése adott csoportokba,

ctelallergids gyermek szdmara érkezett étel elkiilonitett tarolas, talaldsa.
Reggelit készit, majd a talalot rendbe teszi

Reggeli utdn elmosogatja az edényeket, rendbe teszi a konyhét

Talalas el6tt méri az étel hdmérsékletét

Az ételt, 1étszdmnak megfelelden szétosztja, kirakja a talalokra

Ebéd utdn mosogat, rendbe teszi a télalo konyhat/ konyhékat.

Kimossa a liftet

Uzsonnat el6késziti

Uzsonna utdn 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

Sziikség esetén lejelenti az étkezést

Vezeti a HACCP dokumentaciot

Betartja a HACCP el6irasait

Heti feladatok:

* A heti étlaptervet a sziil6k tajékoztatasara kirakja.
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Alapos takaritast és fert6tlenitést végez: a konyhai butorok, eszkozok, berendezések

vonatkozasaban.
A rovar és ragcesalé irtas eredményességét megfigyeli.

Sziikség szerint edényeket, takaritasi és mosogatasi eszkozoket, vegyszereket vételez.

Idészakos feladatok:

Fertdz0 betegség esetén teljes fertdtlenités végez.

Ellatja az idészakonkénti nagytakaritdsi munkalatokat sziikség szerint, de legaldbb
negyedévente (ajtd, ablak, radiator lemosis, fiiggdnymosas).

Az 6voda nydri zarva tartasa alatt teljes kor(i nagytakaritést végez. (butorok, fiiggényok
¢s egy€b textilek, konyhai eszk6zok és berendezések, falfeliiletek és padl6 burkolatok).
Elvégzi a nyari vagy rendkiviili festés-mazolas, karbantartas és felajitds uténi takaritdsi

feladatokat.

3. Szervezési feladatok (a gvermek napirendjéhez kapcsolédéan):

A konyhai egységben iigyel a baleset és tlizvédelmi eldirdsok betartatéséara, a specidlis
biztonsagi eléirdsok alkalmazasara. A rabizott geépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien
hasznélja, allagmegévasukrol gondoskodik.

Munkéja soran az el8irds szerinti tisztité és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhén csak évodai dolgoz6 tartézkodhat.

Az tinnepek, tinnepélyek, egyéb szervezések alkalmaval tevékenyen kdzremiikodik a
megndvekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellatasaban.

Hianyzéskor munkaidején beliil vagy tilmunkaban csoportos dajkai teenddket is ellat.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kérnvezetvédelmi feladatok:

Munkara képes allapotban koteles az eléirt helyen, és munkaidében megjelenni.

A munkavégzés céljabél a munkaltaté rendelkezésére allni, munkaidejét munkaval
t6lteni.

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltatonak jelenteni.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatdsarol.

A jelenléti ivet naprakészen vezeti, tilorait, hidnyz4sait jeloli.

Hidnyzés esetén, 24 6ran beliil jelenti tivolmaradasinak okat, varhat6 idétartamat, a

helyettesitési igényt.
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A hidnyzasbodl, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az dvodatitkdrnak,
fert6zd betegségb6l gyoégyulaskor a munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat
engedélyét a kozvetlen felettesének.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan (mind6ssze 35 percben), intézze el.

Munkéja soran felmeriild probléma esetén a kézvetlen felettesétdl kérhet segitséget.
Betartja a baleset- és tlizvédelmi eldirdsokat, a specidlis biztonsagi elbirasokat. A
rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien hasznéalja, és gondoskodik
allagmego6vasukrol.

Ellatja az egyszeriibb elsésegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsagos hasznélatarél, taroldsarél. Folyamatosan
ellendrzi az eszkozok és berendezési targyak €pségét, tisztasagat.

Kézremiikddik az 6voda tulajdondnak védelmében és megOrzésében. Leltar szerint
elszimol a konyha textilidival, edényeivel, evleszkozeivel, sziikkség szerint
kezdeményezi selejtezésiiket.

Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitésaban, szépitésében.

Kiilonleges felelossége:

A munkakdrbdl adodén az élet és vagyon biztositas, a balesetmentesség.

Technikai doéntések hozatala, megoldasa

A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartasa

Kapcsolattartds és informéciészolgaltatas sziikség szerint a kozvetlen felettese, az
Ovodavezetd, az Ovoda dolgozoéi szamara, a szildk és gyermekek felé, és alapvetd
titoktartasi kotelezettség.

Résztvétel az évenkénti kotelezé foglalkozasegészségiigyi vizsgalaton.

* Feladatai kiilonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabélyzata szerint.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ........................... t6l 1ép életbe. A munkakdri leiras médositisanak

jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakori leiras visszavonasig

vagy a modositasaig érvényes.
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Budapest, ........coooiii e

ovodavezetd
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznilt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Tudomasul veszem, hogy az itvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért

teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Budapest, .............ooo

..............................................

munkavallalé

10.2. Utodlasi terv

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
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Utodlasi terv

Ervényes 2017. 11.01.-t81

Fenntartoi ellendrzés datuma:
Iktatdészam: 157 /2017,
Iktatas datuma: 2017. 10.03.

Készitette: Turdczyné Ungvari Edit

ovodavezetd

BEVEZETES

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. szdmu
rendelet 13. § (2) bekezdés g) pontjaban foglalt eléiras alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
bels6 szabélyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolods személyi feltételeket, jelen
szabdlyzatban a vezet6k utanpotlasanak biztositasihoz kapcsolodé elvarasrendszert.

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda vezetsi utodlasénak szabélyait a kovetkezOk szerint

szabalyozzuk.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy az Ujpalotai Osszevont Ovoda vonatkozasaban meghatirozza a

vezetdi munkakorokben az utddlas elokészitésének rendszerét.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Ujpalotai Osszevont Ovoda pedagdgus munkakorben

foglalkoztatott minden dolgozojara.

VEZETOI UTODLAS RENDJE

10.4 1. A szabdlyzat célrendszerle

A sikeres és hatékony intézményvezetésnek alapvet6 eleme a humaneréforras-tervezés,
melynek része a vezetdk utdnpétlasanak tervezése. Az 6vodaban eldre lathato és az el6re be
nem lathat6 bizonyos valtozasok egyre inkabb sziikségessé teszik a hatékony huménerdforras-
tervezést.

Az utodlasi stratégia célja, hogy a vezetdi poziciokban folyamatos munkaerdt biztositson,
elkeriilje az egy-egy vezetd kiesésével jard kdoszt és a domind- effektust.

Az utédlasi tervnek megfelelé miik6dési folyamat a vezetdi pozicié megliresedésére a gyors
valaszreakcid, a munkakor miel6bbi betoltése a cél.

A vezet6i utanpo6tlas tervezés célja:

e hogy az 6voda vezetdi utanpétlas igényét kielégitse és a jeldltek szaméra magasabb
pozici6 betdltéséhez sziikséges fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

o vezetd helyettesek utanpotlas igényét kielégitse és a jelsltek szdmara magasabb
pozicio betdltéséhez sziikséges fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

e atagévoda vezetSk utanp6tlas igényét kielégitse és a jeloltek szdmara magasabb
pozicio betdltéséhez sziikséges fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

A véghez vitt véltoztatasok, valtozasok hatssal vannak az intézmény egészére is.

A tevékenységeket, a terveket a stratégiai céloknak megfelel6en kell megfogalmazni, és
azokat végrehajtani. A HR tervezés és ennek a megvalositasa kozvetlen kapcsolatban van az
intézmény teljesitményével.
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A kivalasztasnal, és a feladatok atadésanal torekedni kell az érvényben 1év6
kompetenciamodell szempontjaira, melyek a vezetsi funkcié gyakorldsanal az aldbbiak:

A tanulds és tanités stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Moédszerek, mellyel a kompetencidkat fejlesztjiik:
e Bemutatas
e Tevékenység gyakoroltatasa
e FEllen6rzés
o Ertékelés
e Pozitiv megerfsités

10.4 2. Kivalasztas szempontjai

Ovodavezetéi munkakorben a képességekre és készségekre helyezddik a hangsuly. Ezeknek a
tulajdonségoknak a halmazat és a tapasztalat fejlesztését fokuszba kell helyezni és a szervezet
szintjén tovéabb vinni a teljesitményértékelés, kompenzacié és kivalasztas altal.

Az utodlasi terv t6bb munkavallalora fokuszalo, tudas- és tapasztalatcserén alapul6 program.
A hosszu tAvli program nem csak az lires pozicié betsltésére fokuszal, hanem a munkakérben
meglevd kompetencidkat is feltérképezi és az aktudlis kornyezeti kihivasokhoz igazitja.

Humanerdforras-tervezés szempontjai:
- stratégiai alapokra épiil
- stratégiai jelentdségili az intézményben
- ateljesitménymérd rendszer kidolgozasa
- eredményeinek értékelése, felhaszndldsa a tovabbi folyamatban.

10.4 3. Lehetséges utdd kivélasztasanak szempontjai:

e emberi tényezdk

empatikus

demokratikus

6 szervezdképesség

6nallé munkavégzésre valo képesség

a koz0sség szamara elfogadott személyiség

O 0O O O ©O

e szakmai tudas
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o példaértékii
o tudéasitadasra képes
© azintézmény stratégiai céljainak magas szintli ismerete, elfogadasa

* clkdtelezettség és motivacio

10.4 4. Sikerkritériumok

Az utddlési terv sikerességét biztositja, ha strukturalt, folyamatos és jol illeszkedik a
szervezeti programba, megoldési médszertanba.

Az ut6dlasi program a vezetésre alkalmas és elére lépést felvallald munkavallalok képzését,
fejlesztését és elkotelezettségének erdsitését célozza meg.

A vezeti munkakérok betoltését megeélz6 intézkedések a munkavallalék minden egyes
szintjén hangsulyt helyez a fejlédésre és tapasztalatcserére. Minden kulcsfontossagt dolgozét
beintegral az ut6dlas programba.

Definialni kell a feladatokat és a teljesitményt, ami egy-egy vezetsi pozicié atlagos
ellatasdhoz sziikséges.

10.4 5. Vezetéi feladatok az utédlasi hatékonysag érdekében

A vezetdi pozicié varhaté megiiresedése sordn a tervezés fokusza az utdd felkészitése és a
szlikséges informaciokkal valé ellatasa.

Az ut6dlasi terv fontos részét képezi a pozitiv munkahelyi mikroklima megteremtése
(kollégak, f6n6k- beosztott viszony).

Vezet6i feladatok:
* munkafolyamatok, 6nall6 munkavégzés elésegitése, ellendrzése.
* beiskoldzds a térvény szerinti eléirasoknak valé megfelelés.

10.4 6. Segédtablazat.

A segédtablazat a gyakorlati alkalmazas sordn folyamatosan bévithetd.

A segédtablazat az elvégzends munkafolyamatok, tevékenységekben valé jartassag
megszerzésének szempontjaihoz, és ezeknek a folyamatoknak a dokument4lésahoz nyujt
segitséget.
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Elvégzendé feladat konkrét ditum,
feladat hataridé

Taniigyi feladatok

adatszolgaltatas
napléellen6rzés
beiratkozas

Pedagigiai munka
segitése

ellenérzés

hazi bemutato
szakmai konzulticio
mindsités eldkészitése
dokumentumok
készitése (PP)

Nevel6 munkdt segiték
ellendrzése

intézmény tisztasiga
gyermekekkel valo
banasmod
pedagdgus segitése
gondozasi feladatok

Kapcsolattartds

kollégak

szilok
tarsintézmények
ovodak

szakmai szolgaltatok

Gazdalkoddssal
osszeftiggd feladat

beszerzések
elokészitése
szerz6dések
el6készitése
szdmlazas kérések
GMK felé
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Szervezési feladatok

kirandulasok
tanfolyamok
Egyéb, eseti feladatok

szabélyzatok
feliilvizsgalata

kontrolltevékenységek

10.3. Az Ovodiban hasznalatos belsé nyomtatvanyok

10.3.1. Engedély az voda elhagysséra

Ovodavezetd részére!

Kérem, hogy gyermekcsoportommal az 6voda elhagyésat engedélyezze.

Engedélyez6:

ovodavezetd
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10.3.2. Gyermek éthelyezési kérelem

Tisztelt Intézményvezet6 Asszony!

Keérem, hogy gyermekemet............................... SZUL..eeiiriii
ANYJANEVE:........oooeir e 21071 1o PO S
Az Ujpalotai Osszevont Ovoda ... tagvodajabol
athelyezni sziveskedjen az Ujpalotai Ossszevont Ovoda
............................................ tagévodéjéba...........................naptol
IAQOKAIML. ..ottt
Ké&szoénettel:
Budapest, .................cooo
Sziil6

Engedélyezem:
Budapest, ....................

Ovodavezet6

10.3.3. Nyilvantartds - Ovodaba jéras nyomon-kévetése

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 8§ (2) bekezdése értelmében napi
négy éraban 6vodai foglalkozason kételes részt venni az a gyermek, aki a 3. életévét az adott
¢v 08.31-¢ig betolti, a nevelési év kezdetétsl.

A sziild gyermeke rendszeres 6vodaba Jarasarol koteles gondoskodni.
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Az els6 igazolatlan nap utén az voda vezetdje értesiti a sziilét az igazolatlan mulasztasrél és
felhivja a figyelmet a rendszeres 6vodaba jéaras kotelezettségére.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet és modositasa: 32/2015. (V1. 19.) EMMI rendelet
értelmében amennyiben a gyermek egy nevelési évben:

- 1gazolatlanul &t nevelési napnal tébbet mulaszt, az 6voda vezetbje értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot és a gyermekjoléti
szolgalatot,

- valamint ha a gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, az 6voda vezetdje a mulasztasrél tdjékoztatja az altaldnos szabdlysértési
hatésagot,

- ¢s amennyiben eléri a gyermek igazolatlan mulasztisa a htisz nevelési napot, az 6voda
vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodési helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

Veszélyeztetett a kotelezd 6vodaba jards megvaldsulasa — sziikséges intézkedések
Elsédleges jelzo: tagévoda vezets
Kotelezettség:

1. nap igazolatlan hianyzas esetén jelzés vezetbnek -emailben

2. tovabbra is figyelemmel kisérése a mar igazolatlan hianyzéssal rendelkez6 gyermek
ovodaba jarasi kotelezettség teljesitésének -helyben

3. folyamatos jelzés vezetd felé —emailben

Nyilvantart6 lap 20....-20...... nevelési év:

né szilet  tagévo  igazolatl  intézked igazolatl  intézked igazolatl  intézked igazolatl  intézked megjegyz

és da an és an és an és an és és
v hianyzas hianyzas hianyzas hianyzés
1. napja 5. napja 11. napja Osszesen
20 nap
napja
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