Budapest Févdros XV. Reriileti Onkormdnyzat

Ujpalotai Osszevont Ovoda

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
Hatdlyos: 2024, 02. 15.

Fenntartdi jovahagyéas datuma: 2024.02.08. Hatérozat szama: 21/2024. (I1.08.)



1 Tartalomjegyzék
2 Iranyado JOGSZADALYOK .....c.ccovvrriviiieiee ettt et eee et e ettt e et 3
3 Az intézmény jellemzi 88 JOZALIASA.......vovuiueeeioieieeceeeeeeeesee oo ses e es e 5
4 Az intézmény alapleladata........c.ccoovoiueeuiiiice ettt 7
5 Az Int€Zmeény SZErvezeti felEPIlese ... iiiuiieirieeeeeereeesreee e eres oo 9
6. KapcsOlattartas MEMAJE.......coc.eiuereirniririeiieie s cesteeese s tee e eeeeseesesseesss s eeeees s e s e e 32
7. It€Zmenyi INFOIMACIOK ....vvveirreeririe e cet e et s e et et 37
8. MUKGES TENUIE.......oviveceiecvierntsesinse ettt eeses e e s ee s s ee s eee st 39
9. ZAr0 1eNUEIKEZESEK .......oormeeeirccrriieieee ettt eee st e e see st s et seeseeee e 59
9.3. LegitimAcios ZATAAEK ........ccvururiririiieee et ceseeecenae e ee s e ses e es st 60
10, FUGEEICKEK ..ottt ens st sas s esac st ees e s e e e s s e s s et s e s st ees o 61
1. MUnKaKOIT IETIASOK ...v.vevveieeceeicisiciiitsiicee s esse ettt seeeesess s ses et e s s st 61
2. UBOAIAST LRIV ....ootiticrceececrecectriens s iete et reeee st st e s es e s es et ens s e s s s s et 133
3. Az Ovodaban hasznalatos belsd NYOMEATVANYOK . ....vreeiirereiieiesiicctcctee et es e n e 139
3. Tiggelék —Alapito OKITAL .....ccoiieirieieiisie ettt cee s s e e s st e s eeeeeeseene. 142
4. TUGGEIEK —KOTZEtHALATOK. ....cecurieriierteiie et ene et see s e s e e s s st ee e sens 148
5. fuggelék Engedélyezett alkalmazottl I81SZAM ........ovcevvveceeeeee e eeese e 151

27151



2

Iranyado jogszabalyok

Az SZMSZ jogszabalyi alapia

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti koézneveléstdl szolé tdrvény végrehajtdsardl (Vhr.) szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korményrendelet

A pedagdgusok 0 életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény

A pedagogusok 1 életpalyajardl szol6 2023. évi LIl térvény végrehajtésardl sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Kormanyrendelet

A Munka Térvénykanyvérdl szolé 2012, évi I térvény

Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol sz6162007. évi CLIL torvény

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirél szolo 277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet

A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz416 2012, évi 1. torvény

A nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

Az 4llamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

Az llamhaztartasi torvény végrehajtasarol (koltségvetési intézmények esetén) (Avr.) sz6l6
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korményrendelet

Az informéciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL
torvény

A kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6016 1995. évi
LXVI toérveny

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl szélé 335/2003.
(X11. 29.) Kormanyrendelet

A munkavédelemrdl szolo 1993, évi XCIIL tdrvény

Iskola egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

A nemdohényzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL térvény
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A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem 4dgazati feladatairdl szolé 44/2007.
OKM rendelet

A katasztrofik elleni védekezés egyes szabalyair6l szol6 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet

A pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrdl és a pedagégiai-szakmai szolgéltatisokban valoé kézremikodés feltételeirdl
szol6 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

A pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikadésérél szolo 15/2013. (1L 26.) EMMI

rendelet

Az intézmény alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyok, utasitdsok

Magyarorszag Alaptorvénye

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

A nemzeti koznevelésr8l sz6l6 t0rvény végrehajtdsardl sz016 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

A nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérsl és a kdznevelési mtézmények névhasznilatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

Az §vodai nevelés orszdgos alapprogramjardl szol6 363/2012. (XII. 17.) Korményrendelet

A gyermekek védelmérdl ¢s a gyamiigyi igazgatosagrél szolé 1997, évi XXXI. 1orvény

Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (20186. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl (&ltalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

hitps://www.oktatas hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek alapprogramok/

Az Oktatési Hivatalrél sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korményrendelet

Az intézmény hatalyos alapité okirata
Nevelétestiileti hatarozatok
Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatdroz6 titmutatésok (Oktatési Hivatal)
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3 Az intézmény jellemzdi és jogallasa
3.1 SZMSZ idébeli hatilya

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Felillvizsgalata évente szilkséges a torvényi szabalyozds és egyéb valtozasok fliggvényében.

3.2 SZMSZ személyi hatilya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, az intézménnyel
jogviszonyban &ll6 gyermekekre és sziileikre, illetve az intézménnyel kapcsolatba keriilé

személyekre.

3.3 SZMSZ teriileti hatalya

Ezen szabalyzat az Ujpalotai Osszevont Ovoda minden tagdvodajara és a székhely 6vodara

kiterjed.

3.4 Intézményi alapadatok

Intézmény neve: Budapest Févaros XV. keriileti
Onkorményzat
Ujpalotai Osszevont Ovoda
Székhelye: 1157 Budapest, Paskom park 37.
Intézmény OM azonositéja: 201552
Jogallasa: Az intézmény 6nalld jogi szerv
Gazdalkoddsa: Onalléan miksdd koltségvetési szerv
Kozfeladata: Ovodai nevelés
Tevékenysége: Ovodai nevelés ellatas

Ovodai intézményi étkeztetés,
Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsa,
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Ovodai nevelés intézményeinek,

programjainak komplex tamogatisa
A program hatilyba lépése: 2024. 02.15.

Fenntartéi jévihagyds datuma: 2024. 02.08.

3.5 Gazdilkodas modja, eldirinyzatok feletti jogosultsig

Gazdalkodisi alapadatok

Bankszimlaszam: 11784009-15837848
Szamlavezetd: OTP Bank
Adoszam: 15837848-2-42

Torzskonyvi azonosité szam: 837842

Altalanos forgalmi adé befizetésére kotelezett az ad6torvény alapjéan.

Az intezményi gazdalkoddssal kapcsolatos feladatokat a Gazdasdgi Miikodtetési Kozponttal
(tovabbiakban: GMK) kézdsen latjuk el.

A GMK-nak kell ellitni a koltségvetés tervezésével, a pénzellatassal, a koltségvetési
gazddlkodéssal, a konyvvezetéssel, a beszamolassal, az eldirt adatszolgaltatassal és a belsd

ellentrzéssel, adozassal, a miikodés feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Az elbirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében intézményvezetd gyakorolja az

utalvanyozasi jogkort.

A gazdalkodassal kapesolatos részletes szabélyozas az intézmény egyéb belsé szabdlyzataiban
fellelhetdek: "Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolés, €rvényesités és
utalvanyozis rendjénck Szabalyzata”, Onkéltség- szamitasi szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat,

Szamviteli politika, Beszerzési szabalyzat, Szamla rend.
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3.6 Feladatok, tevékenységek

korméanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 074040 Fert6zb megbetegedések megeldzése, jarvanyligyi ellatas
2 074051 Nem fertézé megbetegedések megelzése
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4 Az intézmény alapfeladata

4.1 Az intézmény altalinos tevékenysége

Az 6vodaskort gyermekek nevelése, testi-lelki fejlddésének elésegitése, felkészités az iskoléra.

Az évoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, amely a gyermek

neveléséhez szitkséges, a teljes Gvodai életet magaban foglald foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves kordtol ellatja a gyermek napkozbeni ellatasdval sszefliggd

feladatokat is.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése:

Kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek kozitl:

-

beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajitos nevelési igényti gyermekek
mozgasszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igény(i gyermekek
enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényli gyermekek
autizmus spektrumzavaros gyermekek

érzékszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényil gyermekek
egyéb pszichés fejlédési  zavarral (stlyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) | diagnosztizalt gyermekek

beilleszkedési, tanuldsi. magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek

kiemelten tehetséges gyermekek

Az &vodai nevelémunka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjéra €piild, a neveldtestiilet altal

készitett és az igazgatd altal jovahagyott pedagdgiai program alapjan folyik.
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4.2 Az intézmény szakmai tevékenysége

Az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja alapjan készitett Ujpalotai Pedag6giai Program

hatdrozza meg.

4.3 Az intézmény munkarendje

Az 6voda székhelyén és a tagévoddkban hétfotdl péntekig tarté Stnapos - igazodva az Orszagos
munkarendhez - munkarenddel, egész éven at folyamatosan mitkddik.
Uzemeltetésiik a fenntarté altal meghatéarozott nyari zirva tartds alatt sziinetel. [lyenkor torténik az
ovodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartisa, valamint a nagytakaritas. A nyari zards el6tt 30
nappal Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a sziil6ket a
gyermekeket fogadd 6vodardl a zarast megel6zéen tijékoztatni kell. A zarva tartas ideje alatt
ligyintézés a székhely dvodaban, annak zarva tartdsa alatt a kavicsos évodaban - egyéb esetben a
szlilbket az tgyintézés helyérdl tdjékoztatjuk.

Az §vodat reggel a munkarend szerint 6 6rra érkezé dajka és dvodapedagdgus nyitja.

A kapu 9 6rdig nyitva van, ezt kdvetden 15 6raig zdrva kell tartani. A csengetésre a beosztas
szerinti dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogat6t a titkdrsdgra kiséri.

A hivatalos ligyek intézése az dvodatitkdr iroddjaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6td] valé eltérést az 6voda igazgatdja engedélyezi.

Az 6voda nyitvatartasi idején belill reggel 7 és délutan 17 éra kozott az igazgaténak vagy
helyettesének a székhelyovodédban kell tartézkodnia. A vezetSk benntartdzkodasan kiviili idében a
helyettesités rendje szerint torténik a vezet6i feladatok ellatdsa.

Az igazgaté munkanapokon 8-16 6ra kozott tartozkodik az intézményben.

A tagovoda-vezetdé benntartézkoddsa munkarendjéhez igazodik. Téavozasakor megbizott

ovodapedagogus felel a tagévoda miikodési rendjéért.

Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem &llé személyek az
Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az évodaban. A kapu zarasat
kdvetden a csengetésre kaput nyit6 dajka a belépéket az dvodatitkarhoz kiséri.

Az 6vodatitkér a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az igazgatonak
jelenti be. A fenntart6i, szakért$i, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval

tortént egyeztetés szerint térténik.
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Az Gvodai csoportok és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az igazgatd engedélyezi

kivételes és indokolt esetben.

A tag6vodaban a tagintézmény-igazgatd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo kiils6

latogatokat.

4.4 Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az évoda minden tagintézménye munkanapokon van nyitva. Eti6] eltérd nyitva tartas Fenntartoi

jovahagyassal, hatarozattal lehetséges.

A nyitvatartasi id6, napi 11,5 6ra: reggel 6 ératol 17.30 oraig.

Az tigyelet reggel 6.00. 6ratdl 6.30 ordig, délutan 17.00 6ratdl 17.30 6raig tart.

5 Az intézmény szervezeti felépitése

5.1 Szervezeti egységek

Feladatellatasi hely megnevezése

Budapest Fovaros XV. kertileti
székhely
1157 Budapest, Paskom park 37.

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

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

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

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

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Fovaros XV. keriileti
Micimacko Tagdvoddja
1156 Budapest, Kontyfa utca 1.

Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Budapest Févaros XV. keriileti
Napsugér 1. Tagévodaja
1156 Budapest, Nadasto park 1.

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
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5.2. Az intézmény alkalmazotti kizdssége

Az 6voda alkalmazotti kézosségét a székhelyén és a tagévodakban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alketja. Ezen belil kozdsséget alkotnak a székhelyen &s a tagévoddkban
foglalkoztatott ¢és a tagovodaban foglalkoztatott kézalkalmazottak.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

5.2.1. Vezetd beosztast alkalmazottak — vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az intézmény vezetbségét alkotjak:

- igazgatd
- igazgatd-helyettes: 3 6
- tagintézmény-igazgatd 5 16.

A vezetd beosztdsi alkalmazottak magasabb vezetdi megbizdssal rendelkeznek,
vagyonnyilatkozat megtételére kitelezettek.

A vagyonnyilatkozat 8rzésérél a munkaltatéi jogkor gyakorldja felelds.

Az igazgaté felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja a polgarmester, vagyonnyilatkozat rzése a
Polgarmesteri hivatalban.

A tovabbi vezetd beosztdst alkalmazott felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja az igazgaté. A
vagyonnyilatkozatok 6rzési helye a Székhelyévoda pancélszekrényében, a t6bbi iratté] elkiilénitve
torténik.

A nyilvéntartdsi szamokat az dvodavezetd hatdrozza meg;

Altaldnos igazgaté-helyettes: I 00006

Tanligyi igazgatd-helyettes: T 00007

Koordindcios igazgatd-helyettes: 1 00002

Kavicsos Tagévoda tagintézmény-igazgatédja: I 00005
Hartyan Tagévoda tagintézmény-igazgatdja: 1 00008
Micimacké Tagévoda tagintézmény-igazgatdia: I 00004
Napsugdr 1. Tagévoda tagintézmény-igazgatdja: I 00003

Az intézményi munkaviszony megsziinése esetén, \ij megbizas sziikségességének esetén a
kévetkez6 sorszam adésa sziikséges, a nyilvintartdsi szamok személyre szdlnak.

Uj vezetdi megbizas esetén a személy — amennyiben megbizasa egyazon intézményben, az

Ujpalotai 8sszevont Ovodéban, térténik- a nyilvantartasi szamat az intézményen beliil tovabbra is
hasznalja.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitését az Srzésért felelés személy ellendrzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14. § rendelkezései szerint dontenie
kell a vagyongyarapodasi vizsgdlat kezdeményezésérol.

Abban az esetben, ha a kitelezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehet, hogy vagyongyarapodésa a nyilatkozattételi-kotelezettségét megalapozd
jogviszonyabol, illetve az drzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrasbol szdrmazo
jovedelme alapjan nem igazolhatd.

(2) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti ellendrzési eljaras lefolytatésa esetén az Srzésert felelés a
kitelezettet meghallgatja. Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelenté névtelen,
illetve, ha a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az
rzésért felelds mar korabbi meghallgatas sordn tisztézott. Meghallgatasra - a kotelezett kérelme
alapjan - érdekképviseleti szerv képvisel&jének vagy a kotelezett altal megbizott més személynek
a jelenlétében, jegyzOkonyvvezetés mellett keriilhet sor.

(3) A meghallgatisra vonatkozo tovabbi szabdlyokat az Grzésért felelos személy vagy szerv
szabalyzatban, az érdekképviselettel egyeztetve dllapitja meg.

(4)— Az brzésért felelds - a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével - az allami
adohatosagnal a kitelezett és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az
addigazgatasi eljdras részletszabélyairdl sz616 kormanyrendelet szerinti vizsgalatat kezdeményezi,
ha

a) az (1) bekezdés a) pontja szerinti ellenérzés sordn a vagyonnyilatkozatok tartalmabol
alaposan feltehetd, hogy a kotelezett vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kotelezettseget
megalapozé jogviszonyabdl, illetve az drzésért felels altal ismert egyéb torvényes forrasbol
szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhato.

A Vagyonnyilatkozatot két példanyban a trvény altal meghatirozott tartalommal kell kitdlteni és
a kistelezett 4ltal valamennyi oldalén alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell
helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus ton is ki lehet tolteni.

A nyilatkozo és az 8rzésért felelds a boriték lezérisara szolgal feltleten elhelyezett alairasaval
egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtaddséra zart boritékban kerilt sor. Az brzésért felelods
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonosftéval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvantartasba vétel utdn a kitelezettnél marad, masik
példanyat az érzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat - a nyilatkozd és az drzésért felel6s példanyit is -
csak a 14. §-ban meghatérozott vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.
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A vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabdlyokat az
Orzésért felelds az adatkezelési szabalyzatban 4llapitja meg.

5.2.2. Szervezeti dbra

Az intézmény szervezeti ald- és folérendeltségét munkamegosztas szerint az alabbi szervezeti dbra
tartalmazza:
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5.3. Az intézmény szervezeti egységeire vonatkozo szabalyok

Feladatmegosztassal kapcesolatos szabélyok:

Székhely 6voda: Altalanos gazdalkodasi, munkaligyi, szakmai és kontrolltevékenységgel
kapcsolatos feladatok

Tagovoddk: szakmai feladatok elldtdsa, részvétel az intézmény egészére vonatkozod

programokon egyeztetés szerint.

Intézmény elhagyasinak szabalya minden feladat ellatdsi helyre vonatkozik.

- Ovoda épiiletének csoportos elhagydsahoz a sziill8k hozzdjarulasa sziikséges
Kivételt képez: kornyezeti séta, jatszotér latogatasa — program szetint
- Jarmiivel val6 kozlekedéskor sziil6i irasbeli engedélyek sziikségesek
- Kisérok létszamanak meghatarozasa
- lgazgatéi engedély sziikséges, ennek helye: vezetéi iroda (mésolat csoportban)

nyomtatvanya. (4.sz. melléklet)

5.4. Az intézmény vezetése

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatod.

Az igazgaté vezetdi munkdjat 3 £ igazgaté-helyettes segiti.

Tagévodanként 1 f6 tagintézmény-igazgat6 latja el az adott tagévoda szakmai munkajanak
vezetesét ¢s az operativ ligyek ellatasat. Feladataikat, felelésségi és hataskorsket a munkakor

leiras tartalmazza.

5.5. A koltségvetési szerv képviselete

Az igazgaté az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, ebben a mindségében képviseli az
intézményt a fenntartd, a sziilok és egyéb kiilsé partnerek vonatkozasaban.

Az iratok kiadményozasit egy személyben litja el, hidnyzdsa esetén a meghatarozott
helyettesitési rend 1ép hatélyba.

Keépviseli az intézményt szakmai, gazdalkodasi, tantigyi téren. Képviseletébdl adodoan az
ehhez sziikséges feladatokat, nyomon-kdvetéseket, ellendrzéseket elldtia.

A képviseleti jogosultsag korébdl az intézmény vezetd az alabbi feladatokat ruhdzza at:
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e azintézmény szakmai képviseletét meghatdrozott tigyekben:
- mindsités (helyettesek, tagdvoda vezetdk)
- milhelymunkak megszervezése (helyettesek, tagévoda vezetdk)
- dontések elokészitése
- gyermekvédelmi munka

- sziil6kkel valé kapcsolattartds (tagévoda vezetdk)

5.6. Dontési rendszer

Az 6voda neveldtestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott 6vodapedagdgusok
alkotjak. A székhelyen, valamint a tagévodiban mikodd dvodapedagogusok onalld
kozosséget is alkothatnak. A nevelbtestillet meghatdrozza miikddésének s déntéshozatalanak

rend)ét.
Az 6voda neveldtestiilete az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontést hozo szerve:

Nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapesolatos ligyekben dontési,

véleményezd, javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.
Déntési jogkorrel rendelkezik:

e Pedagdgiai program elfogadasa

e SZMSZ elfogadisa

s ¢éves munkaterv elfogaddsa

e az intézmény munkéjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e tovabbképzési program elfogaddsa, elStte sziikséges beszerezni a Kozalkalmazotti

Tanacs véleményét

o nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e Hizirend elfogadasa
A nevelétestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet véleményét a pedagdgusok kiilsn
megbizésinak elosztésa sordn, valamint kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell

kérni.
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A nevelbtestitlet feladatkorébe tartozd iigyek el6kdszitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre. Egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai

munkak$zdsségre.

A nevel6testillet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a kodznevelési

torvény 70. §-a valamint a rendelet 117. §-a hatirozza meg,
A nevelbtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelGtestillet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatérozott napirenddel és

idéponttal az 6voda vezetSje hivija ssze.

Az Gvodavezetd a rendkiviili nevelétestilleti értekezlet &sszehivasarél a napirend harom

nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasdnak neveldtestitleti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet

foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil Gssze kell hivni.
A nevelStestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatdsaval kapesolatos rendelkezések:

A nevelbtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti el6. A neveldtestiilet frasos eléterjesztés

alapjan targyalja:

e apedag6giai program,

o az SZMSZ,

e ahazirend,

* amunkaterv,

¢ az 6vodai munkara irAnyuld atfogo6 elemzés,

a beszamolé

elfogaddsaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az dvodavezets az elbterjesztés irdsos anyagat
a nevel6testilleti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal 4tadja a munkak&zosségek vezetbinek,

valamint gondoskodik annak kiftiggesztésérél.

Ha a munkakézésség megvitatta az frisos anyagot, akkor a munkakozosség-vezetd széban
ismerteti a munkakdzOsség véleményét a nevelbtestiilet elstt. frasban tovabbitja az

dvodavezetdhoz a munkakdzosség javaslatat a nevelbtestillet altal elkészitendd munkatervhez,
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valamint a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozd értékelést az intézmeny

munkajat 4tfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelétestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot

gyakorlé sziildi szervezet képviseldjét.

A nevelbtestiileti ériekezlet levezetd elndki feladatait az igazgatd- helyettes, tagintézmeny-
igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv

hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelbtestillet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenloség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formédban kell megsz6vegezni. A hatdrozatokat sorszémozni kell, és azokat nyilvantartasba

kell venni.

A neveldtestilleti értekezlet jegyzokonyvével kapesolatos teendok:
A jegyz6kdnyvet az ovodatitkar vezeti.

Az értekezletet kivetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az igazgatd, a jegyzdkonyvvezetd és két hitelesit irja ala.
Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelbtestillet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Déntéseit

egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, aki tartosan tavol

van, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

5.7. Igazgato

Igazgato felelds:

Igazgatd: az Gvoda egyszemélyi felelds vezetdje.

Feladatai:

Az igazgat6d feleldsségét, képviseleti és dontési jogkdret a kéznevelésrdl sz010 torvény

allapitja meg.

o Az igazgato felelds
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b)

az Ovoda szakszer(l és térvényes miikodéséért,

a takarékos gazdalkoddsért,

a rendelkezésre all6 kaltségvetés alapjén az 6voda miikodéséhez szitkséges személyi
€s targyi feltételek biztositdsa — a GMK-val kététt egytittmiikodési megallapoddsban
rogzitett szempontok szerint.

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a neveldmunka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel5zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

a kozéptava pedagdgus-tovébbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kaposolatos feladatok végrehajtasdért,

a kozoktatési informécios rendszerrel kapcesolatos tajékoztatasi feladatokért,

az ovoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eldirasok betartasiért,

az  ovoda koltségvetésében meghatdrozoit eldirdnyzatok  felhasznalasanak
szlikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mértékéért az elvarhat6 takarékossag
mellett,

jogszabalyok éltal a vezetéhoz utalt feladatok ellatasaért.

dént az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorébe;

c)
d)

képviseli az intézményt;

az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében a jogszabdlyban eléirt egyeztetéseket lefolytatja;

e) feladatkdrébe tartozik kiilondsen:

*

a neveldtestiilet vezetése,

a nevelémunka irdnyitdsa és ellendrzése,

a pedagdgus etika normdinak betartasa és betartatdsa.

a neveldtestillet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtadsuk szakszerti
megszervezese és ellendrzése,

munkavallaléi érdekképviseleti  szervekkel, kozalkalmazotti tandccsal, szitli
szervezetekkel vald egylittmiikodés,

a nemzeti és 6vodai linnepek mélté6 megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziilék tdjékoztatisa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitésa,

a gyermek fejlédésével kapesolatos tdjékoztatds megszervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok azt igénylik,
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a szilldk irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

sziilére fizetési kotelezettség harul,

e az dvodai jelentkezés idejének és médjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatérozottak szerint, a hataridé lejarta el6tt legalabb 30 nappal,

e azigazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiiidndsen:

e az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartdsa, az illetékes jegyz6 értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett &, akinek lakohelye nem az ovoda székhelyén van, a
gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyambatosag kezdeményezte,

o a tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

o a sziilk értesitése az Gvoda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkiili munkanapokrdl, a
felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével kapcsolatos déntésekrdl, az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeirfl, a nyilvantartasbol valé torlésrdl, tovabba
minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést jogszabaly eldirja;

e Adattovabbitisra az intézmény vezetSje és (meghatalmazds keretei kozott) az altala

meghatalmazott vezetd, vagy mas alkalmazott jogosult

Igazgato altal gyakorolt jogkirik:
Kizarélagos jogkdrébe tartozik:
o 3 kotelezettségvallalas,

o akiadmanyozas (aléiras),
o afenntarto elotti képviselet.

Munkaltatéi jogkér gyakorléja az igazgato- helyettesek, a tagintézmény-igazgatd, a
pedagégus és szakvizsgizott pedagogus, illetve a nem pedagégus munkakorben

foglalkoztatott alkalmazottak tekintet€ben.

Képviseleti jogkdre: Teljes feleldsséggel és egy személyben képviseli az intézményt a
sziilékkel, a fenntartéval, az 4llamigazgatasi szervekkel €s egyéb partnerekkel valé kapcsolat-
tartds soran.

Kiadmanyozasi jog:

Kiadmanyozasi jogkdre: Egy személyben megilleti minden olyan, az intézmény mitkodésével
kapcsolatos dokumentum tekintetében, melynek kiaddsa a feladat- és hataskorébe tartozik.
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Munkiltatéi jogkor gyakorlisa:
Az igaazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogksrt. A GMK az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa
soran feliigyeli, hogy a munkaerd — bérgazdalkodas a jogszabdlyi eldirdsoknak a belss

szabalyozasnak és az Snkorméanyzat Képvisels- testiilete dontésének megfelelden torténjen.

3.8. Igazgato-helyettes

Az Igazgaté helyettesek — kozvetlen felettesiik az igazgato, munkdjukat az igazgat6é kozvetlen
iranyitasaval végzik.

Hatiskoriik kiterjed az intézmény minden dolgozdjara és az intézmény minden
tagintézmény<re.

Intézménytinkben 3 f6 helyettes rendelkezik magasabb vezetsi megbizassal,

1. Altaldnos igazgatG- helyettes
2. Tantigyi igazgato- helyettes

3. Koordinaciés igazgatd- helyettes

Altalinos igazgaté- helyettes

Az igazgat6 elsd szamu helyettese.

Munkavégzésével segiti a vezetd munkajét, vele munkamegosztasban végzi. Megbizott
felelds vezetbként segiti az igazgatdé munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli
tagintézményében az alkalmazottak munk4jat, a jogszerli mitkodést,

Alkalomszertien helyettesiti az igazgatét.

Térgyi beszerzésekhez kapcsolods eldkészité feladatok, egyeztetés a tagintézmény-
igazgatdkkal a sziikséges eszkdzokrél, arajanlatkérések, fedezet vizsgalat elékészitése.

Készletek felszerelések, targyi eszkézok nyomon kovetése (tagovodanként).

Kiadmanyozasi, alafrdsi jogkSre a gyermekfelvétel, az ezzel kapcsolatos  értesitések,
ovodaldtogatasi igazoldsok tekintetében van. Egyéb iratok (szakértdi vizsgdlatra utalds,
pedagégiai vélemények) alairasi jogosultsiga a vezetd tdvollétében van.

A nem vezeté beosztasi kozalkalmazottak tekintetében a szabadsdg kiadasét engedélyezi a

tagintézmény igazgat6 tivollétében, a vezetdt tijékoztatja.
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Taniigyi igazgato- helyettes

Az igazgatd masodik szamu helyettese.
Munkavégzésével segiti a vezetd munk4jat, vele munkamegosztasban végzi.
A Taniigyi helyettes kiemelt feladata a pedagogusok szakmai tamogatasa. Hazi bemutatok

szervezése, gyakornokok tAmogatdsa, mindsitésekben vald részvétel, timogatds.

Kiadmanyozési, aldirdsi jogkdre a gyermekfelvétel, az ezzel kapesolatos értesitések,
6vodalatogatdsi igazoldsok tekintetében van. Egyéb iratok (szakértdi vizsgdlatra utalas,
pedagégiai vélemények) alafrasi jogosultsiga az igazgatd €s az altalanos helyettes egylittes
tavollétében van.

A nem vezetd beosztast kozalkalmazottak tekintetében a szabadsdg kiadasat engedélyezi, a

vezetdt tajékoztatja.
Koordindcios igazgato- helyettes

Az igazgato harmadik szamu helyettese.

Szervezi a székhely Ovoda munkégat (értekezletek elkészitése, helyettesitések,
hagyomanybrzés, Unnepély szervezése) szoros kaposolatot tart a tobbi tagdvodaval
(informéci6 aramlés) és a vezetdség tobbi tagjdval.

Kapesolatot tart a székhely o6vodéval kapcsolatba kertild személyekkel, sziilokkel,
latogatokkal, szakmai feladatot segité szakemberekkel.

Részt vesz az Osszevont oOvoda egészére Kkiterjedd programok megszervezésében,
el6készitésében.

Ovodapedag6gusként sajat csoportidban ellatja az 6vodapedagégusi feladatokat is, az
dvodapedagégusokra vonatkozo helyettesitési rend ra is vonatkozik, helyettesités esetén ugy

kell 2 munkét megszerveznie, hogy a vezetdi feladatait maradéktalanul el tudja latni.

5.9. Tagintézmény-igazgato

Elsddleges feladatuk a tagévoda milkddésének szervezése, a napi munkavégzeshez szilkséges
feltételek biztositasa, probléma, nem megfeleldség esetén a vezetd értesitése. Felligyelik a
kozalkalmazottak munk4jat, megszervezik a sziikséges helyettesitéseket. Rendszeresen
beszamolnak az igazgatonak az elvégzett feladatokrél, a felmertild problémakrol,

megolddsukra javaslatot tesznek.
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Kézremiikdnek:

* a nevelStestlileti és alkalmazotti megbeszélések megtartdsaban és elékészitésében, a
tagovodajukban,

¢ az ¢vodai hagyomdnyok Srzésével, az linnepélyek szervezésével kapesolatos feladatok
ellatasaban,

* gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatasdban: a gyermeket veszélyeztets tényezd
megléte esctén kezdeményezi, hogy az Gvodavezetd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Kézvetleniil végzik:

* Azigazgatd iranyitasa mellett szervezik a tagévoda munkéjat.

¢ adajkdk munkéjénak irdnyitdsat a tagévodaban.

¢ ahelyettesités-kijel51ést

e szoros kapcsolatot tartanak a székhelyovoddval, biztositjdk az informaciok
tovabbitasat a tagévodakban.

Beszamoldsi kotelezetiséglik az igazgatd felé:

» aszeékhely/ tagbvoda egész miikidésére és pedagdgiai munkéjara

e a belso ellendrzések tapasztalataira

¢ aszékhely/tagdvodat érintd, megoldandé problémak jelzésére — lizemeltetds
¢ rendkiviili esemény esetén azonnal

» beszamolasi idészakok: havonta, félévente.

A reggel 6 oratol 7 oréig, illetve a 17 6ratél 17.30 6raig terjeds idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kozremikddnek a munkarend szerint ez idében munkat veégzh
6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd ovodapedagogus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasival 6sszefliggé azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Rendkiviili esemény esetén a vezett haladéktalanul tajékoztatjak.

Munkaltatéi intézkedéseket, kotelezettség véllalast, utalvanyozést, kiadmdnyozast nem

végezhetnek. Tagévodajuk tekintetében teljesités igazoldsara jogosultak.
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5.10. Alkalmazotti kozosség

Pedagoégusok:
A pedagégusok kozosségét az dvodapedagégusok, a gydgypedagdgusok, a fejlesztd

pedagogus és a pszicholdgus alkotja.

Az évodapedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatdsa az ovodai
program alapjan. Ezzel oOsszefiiggésben kotelessége kiilonSsen, hogy munkéja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl,
ennck érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsigait, fejlddésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét. A kiilonleges
banasmodot  igényld  gyermekekkel egyénileg foglalkozik, egyiitim{ikddik  mds
szakemberekkel (gyogypedagogus,). A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az 6voda
pedagogiai programjénak megalkotasaban, elfogadasiban, és értékelésében, gyakorolja a

nevelétestiilet tagjat megilletd jogokat.

Feleldssége, hogy munkajat a legjobb tuddsa szerint végezze, 6sszhangban az intézmény
pedagbgiai programjaval. Felelés a rabizott gyermekek testi-lelki egészségének megdrzéséért,
fejlodésének eldsegitéséért. A tudomdsdra jutott informacidkat szakmai titokként kezeli.
Rendkiviili esemény bekovetkeztekor a gyermekek érdekeit szem elStt tartva a szitkséges

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

A pedagbgust munkakdrében bsszefliggésben megilleti, hogy személyét, mint a pedagbgus
koz6sség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
munkdjat értékeljék és elismerjék, hozzajusson a munkdjahoz sziikséges informécidkhoz és

ismeretekhez.

Hataskdre alapjan az 6voda pedagdgiai programjinak megfelel6en az ismereteket, a nevelés
— oktatds mddszereit megvalassza, rugalmasan alkalmazza a pedagogiai prioritasokkal
dsszhangban. Hatiskore kiterjed a csoportjaba jaré gyermekek szilleivel és a szakmai

szolgéltatokkal -aldirasi jogkdr nélkiil- valé kapcsolattartasra.

A fejleszté pedagogus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagdvodaiban latja el.
Munkarendjét az 6vodavezetdvel egyeztetett orarendje alapjan hatdrozza meg. Kotott

munkaidejében a gyermekekkel foglalkozik, szakmai tanacsot ad, konzultaciokat,
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fogado6rakat tart. A munkakor elsddleges célja a gyermekek fejlodésének — egyéni vagy
mikrocsoportos formaban - elésegitése, kiemelten a kiilénleges banasmadot igényld
gyermekek tekintetében.
Hataskdre kiterjed az évoda minden tagdvodsjdba jaré gyermekre. Hataskire kiterjed a
foglalkozasdra jar6 gyermekek sziileivel és a szakmai szolgaltatokkal -alirasi jogkor nélkiil-

valé kapcsolattartasra.

Felelos a foglalkozasan részt vevé gyermekek testi-lelki egészségének megdrzéséért,

fejlodésének eldsegitéséért. A tudomdséra jutott informaciékat szakmai titokként kezeli.

Az 6vodavezetd ald kozvetleniil beosztott kozalkalmazott, beszamolasi kitelezettséggel

tartozik felé,

A pszicholégus feladatait az Ujpalotai Osszevont Ovoda tagovodaiban latja el. Munkarendjét
az igazgatoval egyeztetett Orarendje alapjan hatarozza meg. Kottt munkaidejében a
gyermekekkel foglalkozik, szakmai tanicsot ad, konzulticidkat, fogadoorakat tart. A
munkakor elsédleges célja a gyermekek fejlédésének — egyéni vagy mikrocsoportos formaban
- closegitése, kiemelten a kiildnleges béndsmédot igényld gyermekek tekintetében.

[smeretterjesztd tevékenységet végez.

Hataskdre kiterjed az évoda minden tagbvoddjaba jaré gyermekre. Hatiskore kiterjed a
foglalkozasain részt vevé gyermekek sziileivel és a szakmai szolgaltatokkal -alairssi jogkdr

nélkiil- val6 kapcsolattartdsra.

A gyégypedagégusok munkdjukat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi 6vodajaban

végzik.

Feladatuk a sajatos nevelési igény(i gyermekek fejlesztése, a szakértsi véleményben foglaltak
alapjan. Munkajuk soran kapesolatot tartanak a gyermek évodapedagégusaival, tagévoda
vezetdvel €s a vezetdséggel. A szakértdi vizsgalatokra valo kiildésben aktiv segitdi az
6vodapedagdgusnak, tandcsokkal, konzultacidkkal segitik a pedagégusok munkéjat. A
szlilfkkel fogaddora keretében tartanak kapcsolatot.

Sziikség szerint részt vesznek a sziil6i értekezleteken, 6sszevont sziil6i értekezletet tartanak az

altaluk ellatott gyermekek sziilei szaméra.,

Médszertani megbeszélések keretében tartjak a kapcsolatot a keriileti gyogypedagdgusokkal

€s a szakszolgdlatokkal.
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Pedagogiai munkat segit6é alkalmazottak:

Dajkak:

Az 6voda székhelyén és a tagévodakban a dajkak 6nallo esoportot alkotnak.

Munkajuk kiterjed a gyermekek nevelésében valo részvételre, €s az 6voda ¢piiletének rendben
tartaséra. Ellendrzésiikre és értékelésiikre jogosult a kdzvetlen felettesiik — tagintézmeény-
igazgatd — és az igazgato, valamint a helyettesek.

Feleldsek az atvett targyi eszkozokért, az eszkozok rendeltetésszerti haszndlatédért, valamint az

ezekhez kapesolodo szabalyok betartasaért.

Pedagdgiai asszisztensek:

Munkéjukat a tagintézmény-igazgatok kozvetlen iranyitdsa mellett vegzik. Munkajukkal
tdmogatjak az 6vodapedagégusok szakmai tevékenységét. Kiilondsen segitenck a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek ellatasdban, a gyermekeket az ovodan kiviili programokra
kisérik.

Feleldsek a rabizott feladatok ellatasaért, az atvett targyi eszkozokért.

Ovodatitkarok:

Az igazgatéhoz, illetve a helyettesekhez kozvetlentll beosztott igyintézok. Munkavégzési
helyiikon latjak el az ligyintézéssel, ebédszedéssel, nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos
feladataikat.

Hataskéritk kiterjed a KIR személyi nyilvantartdsinak vezetésére, a feladataik onallé
végzésére.

Felelések a rabizott feladatok ellatasaért, az atvett targyi eszkozokért.

Konyhai dolgozé:

Munkajukat a tagévoda vezetdk kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Kiemelt feladatuk a
HACCP szerinti munkavégzés, az étel tdlaliséval és a konyha rendben tartdsdval kapcsolatos

tevékenységek.

Feleldsek a talalokonyha és a személyi higiénia megfeleld betartdsaért, a szakmai
tevékenységiiket tamogaté képzéseken vald részvételért, és az ott szerzett ismereteket
kételesek a napi munkavégzésiikbe beépiteni. A kiils6 ellendrzések alkalmaval rendelkezésre
allas, dokumentacié maradéktalan ellatasa. Felel6sek a rabizott feladatok ellatasaért, az atvett

targyi eszkozokért.
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Hataskoriikbe tartozik az étel szabalyoknak megfelels talaldsa, a talalokonyha rendben
tartasa.

3.11. Szakmai munkakézdsség

Az intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzésséget. Szakmai
munkak6zosséget az 6vodapedagdgusok azonos feladatok ellatiséra a székhelyen és a
tagovodakban hoznak létre. Kiilon szakmai munkakodzosségek miikddhetnek a tagdvodakban.
Munkajukat az éves terviik alapjan végzik, a tevékenységet iranyitja a munkakézisség vezetd.
A munkak6zésség, szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd
nevelé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendérzéséhez.

A szakmai munkakoz6sség mitkddési rendjérdl és munkaprogramjardl, valamint szakteriiletén
a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl dént.

A szakmai munkakézdsség véleményét — szakteriiletét érintben — be kell szerezni a
pedagégiai program, tovdbbképzési program elfogadasihoz, valamint a nevelést segitd
eszkozok és segédkonyvek kivalasztasihoz.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai munkéjinak irdnyitdsdban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok munkdjanak értékelésekor.

Tevekenységlikkel tamogatjdk az Ovoda hagyomdnydpoldsat, segitséget nyfjtanak a
gyermekek neveléséhez, programokat szerveznek a sziilék részére.

A szervezeti egységek kozos munkakdzosségi foglalkozasokkal, egymas munkéjaba valé
betekintéssel fejlesztik neveldi tevékenységiiket.

A neveld testillet feladatkorébe tartozd egyes tigyek jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségekre,

A szakmai munkakdzosséget munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit a munkak$zosség

véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Beszamoldsi kotelezettségiik:

* aszakmai munkak6zdsség éves milkodésére és pedagdgiai munkéjara

e héazi bemutatok tapasztalataira.
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5.12. Innovacio

Az intézmény munkatdrsai képességiik, szakértelmiik, érdeklédésiik szerint Javaslatokkal
segitik a fejlesztést.
o Az intézmény pozitivan viszonyul a felmeriilt Stletekhez, megvizsgalja azok
beilleszthetdségét a fejlesztési folyamatokba.
s Az intézmény lehetdségeket teremt az innovaciot s a kreativ gondolkodast 6sztonzod
mithelyfoglalkozasokra, forumokra.
e A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasira, kovetésére, alkalmazasara nyitott

a testiilet &s az intézményvezetés. hazi bemutatok, a” jo gyakorlat” 4tadasa.

5.13. Kinevezés, megbizis rendje

Az Igazgatét a Budapest Fovéros XV. Kerlileti Onkormanyzat Képviseld- testiilete nyilvanos
palyézati kifrds Gtjdn bizza meg, hatdrozott idére — 5 év- az igazgatoi feladatok ellataséara.
Felette a munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja.

Az Intézmény minden egyéb dolgozdjanak megbizdsa az igazgatd hataskore.
A vezetd beosztdsG — helyettesek, tagintézmény-igazgaté - alkalmazottak megbizisa

hatarozott idére, 5 évre sz0l. Megbizasuk eldtt ki kell kérni a nevelétestiilet vélemeényét.

A munkakozosség-vezetdket a munkakozosségi tagok valasztjdk maguk kozil, az
Svodavezetd bizza meg a munkakozosség vezetésével, hatérozott idére, melynek idStartama 1

és 5 év kozott lehet.

Uj belépd dolgozé esetén az igazgatd az alkalmazds eldit kikéri az érintett tagévoda vezetd

véleményét és a helyetteseket.

5.14. Hataskorok atruhazisa

Az igazgatd hataskoreibdl az alabbiakat adja at:

e A helyettesek a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
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* Az igazgatO-helyettes(ek) egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazasban
meghatdrozott figyben és idGtartamig jogosult(ak) az intézmény képviselsjeként

eljdrni.

Az 6voda igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskordket ruhdzza at:
¢ Tanilgy igazgatasi feladatok:
- gyermekfelvétel eldkészitése (tagintézmény- igazgatd)
- gyermekek felvétele (helyettesek)
- gyermekjogviszony megsziintetése (helyettesek)

- rendszeres 6vodaba jaras nyomon kévetése (helyettesek)

A munkaltatdi jogkorébol
* a pedagogusok ellenSrzését a helyettesekre és a tagdvoda-igazgatokra az aldbbi
felosztasban:
- dltalanos helyettes: minden tagdvodaban.
- taniigyi helyettes: minden tagévoddban.
- koordin4cids helyettes: Székhely 6vodaban.
- tagintézmény- igazgatd: abban a tagdvoddban, melyre a vezetsi megbizisa
5201
¢ a neveldmunkat kdzvetlentil segitd és a technikai alkalmazottak kézvetlen irdnyitasat
¢s ellendrzését, valamint a pedagégusok munkijanak szervezését a tagdvoda-
igazgatéra.

Az igazgatd- helyettes beosztast alkalmazottak hatiskorét atveszi az 6t tavolléte esetén

helyettesit6 alkalmazott.

A tagintézmény- igazpatd hatdskorébél tavolléte esetén az 6t helyettesité alkalmazott

hataskére csak az azonnali elintézést igényld lgyekre terjed ki, egyéb esetekben —
munkaszervezés, ellendrzési jogkdr- az dltalanos helyettes jogosult intézkedni, illetve bizhatja
meg az igazgaté a helyettesitd nem vezeté beosztast alkalmazottat bizonyos feladatok
ellatasara.

A nem vezetd beosztdsi alkalmazottak tekintetében az adott kozalkalmazott hatdskdrét
tavollét esetén éatveszi az 6t helyettesité kozalkalmazott, egyéb esetekben a hatdskor nem
ruhézhato at.
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5.15. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatét akaddlyoztatdsa — szabadsdg, betegség, egych hivatali elfoglaltsag- esetén
vezetdi beosztasdban az dltaldnos helyettes helyettesiti.

Amennyiben az igazgaté vezetSi megbizdsa elére nem lathato okbdl megsztinik, és a
Fenntarté a vezetdi jogkor teljes korli gyakorldsarol nem rendelkezik, a vezetdi feladatait
teljes jogkorrel az altalanos igazgatd-helyettes veszi 4t.

Az igazgaté és az Altalénos helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a tanligyi
helyettes, egyiittes tavollétilk estén a koordindcids helyettes latja el.

Az igazgatd tartds tavollétében teljes jogkdrrel az altaldnos igazgato-helyettes helyettesti

vezetdi beosztasaban az igazgatét. Tartés tavollétnek mindsiil a két hetet meghaladé tavollét.

Az igazgaté-helyettesek az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben - el nem

halaszthaté tigyek intézésével — ellatjék az igazgaté helyettesitésct.
A helyettesités hierarchikus sorrendje:

1. széamu: dltalanos helyettes
2. szamu: taniigyi helyettes

3. szamu: koordindcids helyettes.

Altaldnos helyettes:
Az igazgat6 tavollétében teljes hatdskorrel képviseli az intézményt.
Kotelezettségvallalast az igazgatd tavollétében tehet.

Utalvényozasi jogkore az igazgatd tavollétében van.

Taniigyi helyettes:
Kotelezettségvallalast csak az igazgatd és az ltalanos helyettes egytittes tavollétében tehet.
Utalvanyozasi jogkore az igazgato ¢és az altalanos helyettes egytittes tavollétében van

Az igazgatd és az éltaldnos helyettes egylittes tavollétében teljes hatdskdrrel képviseli az

intézményt.
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Koordinacios helyettes:

Az igazgatdt tdvollétében vezetdi beosztasiban az 4ltaldnos igazgato-helyettes és a taniigyi

helyettes egylittes tavolléte esetén helyettesiti.

5.16. Helyettesités rendje

Igazgatd-helvettesek helveitesitése

Az igazgatd-helyettesek hidnyzdsa, tavolléte esetén vezetSi feladataikat a hierarchikus

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

- altalanos helyettes
- taniigyi helyettes

- koordinacios helyettes

Mindharom helyettes egytittes tavoliéte esetén feladatkoriiket — tartos tavollét esetén vezetdi

megbizassal- tagintézmény-igazgato veszi 4t az alabbi hierarchikus sorrendben:

- Kavicsos Tagévoda vezetéje
- Hartyan Tagovoda vezetbije
- Micimacké Tagdvoda vezetdje

- Napsugar 1. Tagévoda vezetdje
Egyéb esetekben a tagintézmény-igazgatok kézott hierarchikus sorrend nines.

Tagintézmény- igazgatok helyettesitése

A tagintézmény-igazgatokat tvollétiik esetén el nem halaszthato tigyek intézésével a fizetési
fokozatban legmagasabb beosztdsii Ovodapedagégus  helyettesiti.  Intézkedésiikrél
tajékoztatjak az igazgatot.

Tartds tavollét esetén a tagintézmény igazgatoi feladatokat igazgatéi elrendelés alapjan 1atjak

el.

Ovodapedagdgus helvettesitése
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Az azonos munkakérben dolgozo latja el a helyettesitését, lehetéség szerint az azonos
csoportban dolgozd. Hosszabb tavollét esetén a tagintézmény-igazgato6 altal készitett beosztas
alapjén az aranyos teherviselés szem elott tartasaval. a kotelezden elrendelhetd helyettesités

terhére,

Daika helvettesitése

Az azonos munkakérben, azonos tagdvodaban dolgozé latja el a helyettesitését, hosszabb
tavollét esetén a tagintézmény-igazgatd dltal készitett beosztds alapjan az aranyos teherviselés

szem eldit tartasaval.

Pedagdgiai asszisztens

A tagdvodaban dolgozd azonos munkakdrii dolgozo veszi 4t a fontossagi sorrendben eldl 4116

feladatokat egy személyben.

Az adott feladatok fontossagi sorrendjét a tagintézmény-igazgato hatdrozza meg az adott

id6szakban.

Konyhai dolgozd

A konyhai dolgozé helyettesitése tagévodan belil munkaszervezési valtoztatassal oldhato

meg, kijelslt dajka latja el a konyhai feladatokat, tagintézmény-igazgatdi elrendeléssel.
Ovodatitkar

A feladatokat az Gsszevont 6vodéan beliili, azonos munkakdrben 1év6 kozalkalmazott veszi at,

a feladatok aranyos elosztdsdval, vezetdi elrendelés alapjan.

Tartds tavollét esetén vezetSi elrendelés alapjan, irasban meghatérozott feladatok ¢s a

munkavégzés helyének meghatérozdsdval.

5.17. Honvédelmi Intézkedési Terv

A honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd
intézkedésekrdl sz616 2011.6vi CXIULtsrvény egyes rendelkezéseinek végrehajtisardl sz616
290/2011.(X11.22.) Korm.rendeletben foglaltak alapjan az Intézmény feladatait kiilonleges

jogrend esetén bels§ szabalyzata - Honvédelmi Intézkedési Terv- alapjan végzi.
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A HIT célja a kiillonleges jogrendi idészakra torténd felkésziilés, hogy az intézmény képes
legyen a Honvédelmi Tanacs altal kiadott rendeletekben és egyéb szabdlyzokban rogzitett
feladatai ellatasdra. Képes legyen alaprendeltetése, feladatai ellatasara kiilénleges jogrend
idején, killondsen a gyermekek biztonsdganak, védelmének biztositisérél, tovabbd az
egészséglik megbrzése érdekében a leheté legmagasabb szintfi elhelyezésiikrdl, sziikség

szerinti ellatdsukrol gondoskodni.

Az intézmény biztositja a honvédelmi feladatok végrehajtassnak folyamatos iranyitasat, a
terveknek, a bekovetkezd valtozasoknak megfeleléen térténé pontositésat, felkésziilésiiket a
tovabbi rendszabalyok kialakitdsdra, azok végrehajtaséra, illetve a terrorcselekmények elleni

védelmi rendszabalyok bevezetésére.
A HIT tartalmazza:

1. A vezetés, irdnyitas, egylittm(ikodés rendje.
2. A kapcsolattartis és jelentések rendje.

3. Az intézmény feladatkoréhez kapesolédo specifikumok.
Terv késziilt az Ujpalotai Osszevont Ovodara, illetve a Tagbvodakra is,
A Szervezeti Iranyito Csoport (tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetdje: igazgatd

A SZICS tagjai: igazgatoi elrendelés alapjan, munkakéri lefrasban megjelenitve

» Elemzd, értékeld tagok: 2 f6
e Dontés el6készit6 tagok: 2 £

¢ Ugyeleti tagok: 2 f&

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

6. Kapcsolattartis rendje
6.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az intézmény hatékony &s takarékos mitkddésének érdekében a folyamatos kapcsolat a vezetd

beosztisu alkalmazottak kzott elengedhetetlen.

Forméi:
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o kozvetlen, az eléfordulo iigyektdl fiiggben azonnali megbeszélés folytathato
e rendszeresitett formaja a hetente - illetve szitkség szerint hetente tObbszdr- tartott
vezet6i megbeszélés.

¢ kapcsolattartas modja: telefon, email, szobeli.

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
litemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdsul

meg.
Nevelbtestiileti értekezletet kell tartani:

e anevelési program és mddositasa elfogadasara,

e 1 Szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadésara,

o anevelési év el8készitésére, a munkatery elfogadasara,

e az O6voda éves munkdjénak értékelésére, egyéb atfogéd elemzések, értékelések,
beszamolodk elfogaddsara,

e anevelbtestiilet képviseletében eljard dvodapedagdgus kivalasztasara,

e 2 hazirend elfogadasara,

o az Stéves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e a neveldtestillet véleményének kikérésére a vezetd helyettes megbizasa, illetve
megbizas visszavonasa elbtt, az 6vodapedagégusok kiilon megbizasa elott,

o jogszabalyban meghatirozott esetekben.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az igazgato Osszehivja,
o anevelbtestillet egyharmada kéri,

o sziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevelétestiilet elfogadta.

A székhelyévoda és tagévodak neveldtestiilete onalléan miikddhet, illetve hozhat dontést

azokban az ligyekben, amelyek kizdrolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti kézosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz8 6vodapedagdgusok,
valamint a nevelé-oktatd munkat kozvetlentil segitd dajkdk, az ligyintézd és a kisegitd

dolgozdk egylittmitkddéseét.
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Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelésrél sz016 torvényben meghatarozott
fenntartéi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az 6voda megsziintetésével,

atszervezésével, feladatdnak, nevének megvéltoztatasaval kapcsolatban.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak egyes tagdvodat érintik,

a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit a tagintézmény-igazgaté hivia 8ssze az éves munkaterv szerint.

Rendkiviili esetben az dvodavezetd engedélyével hivhatd ssze.
A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivia Sssze.

A tagbvoda értekezleteit a tagintézmény-igazgaté az igazgatd elézetes értesitése mellett

hivhatja §ssze.

A tagbvodakkal valé kapcsolattartis rendje, formija
A tagintézmény-igazgatok részt vesznek a rendszeresen tartott vezetdi értekezleteken, ez
alkalommal beszamolnak a tagintézményekben folyé munkarsl, illetve tveszik a sziikséges

informacidkat.

Az ¢ériekezletek kozotti iddszakban felmeriilé, a tagintézményben folyé munka kézvetlen
irdnyitdsahoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az igazgatd soron kiviil, kézvetlentil
is megadhatja.

A tagintézmény-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.

Az igazgatot meg kell hivni a tagvodékban tartott értekezletekre, ezen kiviil ellenGrzési terve
alapjan vagy sziikség szerint latogatja a tagdvodakat.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgaté egyiittesen felelnek azért, bogy a tagdvoda
pedagbgusait, illetve gyermekeit és a szillket érintd informacick idében eljussanak a
tagdvoddhoz, és azokat az érintettek megismerjék.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatok a rendszeresitett megbeszéléseken kiviil kézvetlen

telefon- és e-mail-kapesolatban dllnak egyméssal.

6.2. A vezetOk és a sziildi szervezet kozti kapcsolattartas formaja.
véleményezési, egyetértési jogok

A sziili szervezettel valé egyiittmiikddés szervezése az igazgato feladata. Az igazgatd és a

szill61 szervezet képviseldje az egylittmitkodés tartalmat és formajat az Gvodai munkaterv és a
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sziiléi szervezet munkaprogramjénak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziiléi szervezet
miikodési feltételeinek biztositasardl az igazgatd gondoskodik.

A sziildi szervezet sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldjének
megvalasztasardl szotobbséggel dont.

A sziildi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalésdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési jogosultsiga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az el6terjesztés irdsos anyagit. A meghivot az
értekezletet megel6zden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

Az ovodai szintQl szilldi szervezet (kozosség) vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sztildinek képviselsivel az 6vodapedagogus, valamint az ovodapedagdgus
teriiletét meghaladé iigyekben a tagintézmény-igazgato tart kapcsolatot.

A tagintézmény igazgatd a tagbvoda sziiloi szervezetével kozvetlen kapesolatot tart.

Az dvodapedagogus a csoport sziiléi képviseldjének szilkség szerint, de legalabb havi egy
alkalommal ad tajékoztatast.

Ha a sziili szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni kivan, a
kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatas megillapodas szerint térténhet sz6ban vagy
frasban. A szobeli tajékoztatésrol emlékeztetd készil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a
sziiléi szervezet képviseldjének. A sziiléi szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tigyek nevelStestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyaldsindl. A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb

csoportjat a hazirend hatirozza meg.

Ha a tajékozodas a tagévodaba jard gyermekek Osszességére vagy nagyobb csoportjara

vonatkozik, a sziilok téjékoztatisiba a tagintézmény-igazgatot be kell vonni.
A sziilék és az 6vodapedagdgusok kizotti kapesolattartis lehetséges formai

o személyes, egyéni beszélgetéseken
e nyilt napokon

e beszoktatas folyaman

¢ csaladlatogatasok alkalmaval

e fogadd Oran

e sziildi értekezleten

o hirdetdtablan kézslt informacidkkal

e emailben, hirlevélen
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e {innepségeken
* rendezvényeken

e csaladi kirdanduldsok, kozos programok alkalméval

6.3. Sziiloi szervezet

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arrol, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képvisel6jének részvételével

megtargyalja.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol

» az SZMSYZ elfogadésakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

¢ ahazirend elfogadésakor.

A sziiléi szervezet véleménvét be kell szerezni:

* apedagbgiai program elfogaddsa elbit,

e anevelési év rendjének elfogadasa elét.
Ha a sziiléi szervezet az voda mikédésével kapesolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestillet hatdskorébe tartozé Gigyben javaslatot tett, a vélemény &s a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet $sszehivasaval — az

igazgatd gondoskodik.

A sziildi szervezet javaslattevd jogkérrel rendelkezik:

» az ovoda mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e az Ovoda iranyitasat, a vezetd személyét,

¢ az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.
Az 6vodai szintll sziildi szervezet (kozosség) vezetdjét meg kell hivni a nevelStestilleti
¢rtekezlet azon napirendi pontjainak térgyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabily vagy az
6voda Szervezeti és miikodési szabalyzata a sziilsi munkakdzosség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivés a napirendi pont irasos anyagénak legaldbb 8 nappal korabbi

atadasaval térténhet.
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A szilldi szervezet (kozosség) egyetértését be kell szerezni az o6voda adatkezelési
szabalyzatanak elfogadisakor a gyermekek adatainak kezelése és ezek tovabbitasinak

szabalyozasa tekintetében.

6.4. KErdekvédelem

Intézményiinkben Kozalkalmazotti Tandcs és Pedagdgus Szakszervezet miikadik.
Hataskorlik kiterjed:

- Kézalkalmazotti Tandcsnak az intézmény minden alkalmazottjdra

- Pedagdgus Szakszervezetnek a szakszervezeti tagokra.
Az &voda igazgatdjanak kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a mitkédést
feltételeit, megadni résziikre a déntéshozatathoz szitkséges tdjékoztatast, ¢s kialakitani az
egylttmiikddés lehetséges formait.
Tématél fiiggben a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés

clokészitésében.

Véleményt nyilvanit:

¢ gazdalkodasbol szdrmazo bevétel fethasznélés elétt
o belsd szabdlyzatok tervezetnek véleményezés,
e munkarend, éves szabadsag

e kozalkalmazottak nagyobb csoportjt érintd munkaltatéi intézkedések elétt.

7. Intézményi informaciék
7.1. Informaciédramlas, informacioszolgaltatas

Az igazgaténak feladata az intézményt érinté informéciok folyamatos figyelemmel kisérése,
értékelése, kezelése, felhaszndlasa.

Lehetdséget biztosit az IKT eszkdzok alkalmazéasara.

Kiilsé informacios forriasok
e napi sajto, radio, televizid, internet

e hivatalos kozlonysk
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» szaklapok, kiadvanyok, folyoiratok

¢ Onkormdnyzat- kiilonbdzé bizottsagok (bizottsagi-, képviselotestiileti {iléseken vald
részvételkor)

¢ vezetdl munkakdzosség munkadriekezletei

» tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferencidk

» pedagogiai, munkatigyi, gazdalkodasi teriileteket érinté képzések, forumok.

Belso informadcids forrasok
* azigazgatod rendszeres napi ,,6vodabejarasa”,
» csoportlatogatasok, ellenérzések alkalméaval,

e rendszeres megbeszélések, konferenciak

ket heti megbesz€lések a tagintézmény-igazgatokkal, az igazgaté- helyettesekkel

¢ intézményenkénti havi megbeszélések a nevelbtestiilettel

,negyedévi megbeszélések a vezetdi testiilettel,

* nevelési értekezletek,

munkakdzdsségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

egyéni beszélgetések.

Kiilsé és belsd informacionak tekinthetd a sziilék részérdl érkezd informacidk halmaza,
jegyzékdnyvek, feljegyzések a sziiléi korokedl, a csaladlatogatasokrdl, a fogadéérakrél, a

sziiléi kor, illetve alapitvany munkéjarol.

Informacidataddsi formak

Az igazgat fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciét adjon,
figyelembe véve az id§szerfiséget.

A megbeszéléseken kerlil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazési médjaira. R6vid, illetve hosszu tavii elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informacidcserére felhasznalhaté a telefon, internet és a telefax is. A pontossag
¢s hitelesség miatt ajanlatos err§l flizetet vezetni, de mindig datummal is el kell litni a
beirasokat.

A fontos iigyek informacié-aramlasandl elényben kell részesiteni az email-es formét.
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A dolgozékra vonatkozo rendeleteket, jogszabéalyokat, azok modositdsait hozziférhetéve kell

tenni minden munkatirs szamara a neveldi szobaban.

7.2. Nyilvanos intézményi alapdokumentumok

e Pedagdgiai Program
o Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat
e Hazirend
o Vezetdi palyazat
o Kiilonds kdzzétételi lista
Tijékoztatds a nevelési programrol, az SZMSZ-rél, a hizirendrdl, a dokumentumok
elhelyezése
e Az 6voda pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét, egy-egy példanyban el kell
helyezni székhelyen az Ovodatitkdmal, telephelyen a tagdévoda-vezetdnél. A
dokumentumokat a sziilék szabadon megtekinthetik. A tagévodaban erre idépont-
egyeztetést kell kérni.
» A dokumentumok tartalmarél tajékoztatds kérhetd minden hénap elsé hétf6jén 13
bratol az igazgatoto! a székhelyen, a tagintézmény-igazgatdtol a tagévodaban.
¢ Elbzetes megéllapodds és idépont-egyeztetés esetén tdjékoztatds kérhetd mas
idépontban is.
e Az intézmény honlapjan a fenti dokumentumok megtekinthetok.
e Tajékoztatas adhat6 a csoportos sziili értekezletek alkalméval is.

o A gyermek felvételekor az Gvodai hazirendet a sziilével ismertetni kell.

8. Miikodés rendje
8.1. Ugyintézés

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda egészére vonatkozo ligyek kezelése a gzékhely 6vodaban

torténik.

Munkaltatdi jogkdrokhoz kapesoiéddan:
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- dolgozo felvétele, munkaviszony megsziintetése, felelésségre vonés
- dolgozdk ugyeinek intézése, melyhez munkaltatoi aldfrds szitkséges

(fizetés elbleg, tAppénz, munkaltatédi igazolds...)
Irat - s adatkezelés, postabontas
Gazdalkoddssal kapesolatos dontések meghozatala, tigyintézés.
A szakmai munkdhoz kapcsolddé minden tagévodat érinté dontések meghozatala.
Tagdvodaban az alabbi tigyek intézése tSrténik:

- gyermekek felvétele

- gyermekekkel kapcsolatos dontések eldkészitése (csoportba osztds,
szakért6ihez valo iranyftas, pedagogiai vélemények)

- hidnyzasok — gyermek nyomon kdvetése

- munkarendhez kapcsolodé operativ intézkedések (helyettesitések, jelenléti
fvek vezetése...)

- étkezés befizetése, megrendelés, nyilatkozatok

8.2. Belso ellenérzés rendje

Az gvoda belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitisaért az igazgaté a

felelOs.

Az igazgatd gondoskodik az intézmény belsd kontroll rendszerének miiksdtetésérdl. A belsd
kontroll rendszernek tartalmaznia kell mindazon elveket eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan az intézmény ellatja alapfeladatat,

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérése.

A szakmai belsé ellendrzés célja:
Az intézményi értékelés célja, hogy az intézményben lathatéak legyenek az erSsségek, a
fejlesztendd tertiletek, hogy ennek eredményeként az intézmény mitkddésébe épiiljn be a

folyamatos fejlesztés.
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e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerlt (jogszabalyok, Pedagogiai
Program) mukodését.

o Segitse el az intézményben foly6 neveldmunka eredményességét, hatékonysagat.

e Megfelelé szami adatot és tényt szolgdltasson az intézmény nevelémunkdjaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéschez.

o Az ériékelések és elemzések visszajelzési rendszerként miikddnek a folyamat

modositasa, vagy helybenhagyésa érdekében.
Az ellendrzés, értékelés rendje

Az ellendrzési jogkor az igazgatot illeti meg azon kozalkalmazottak és munkavallalok
tekintetében, akik felett munkaltatoi jogkort gyakorol. A munkakori lefrdsokban foglaltak
elvégzésével kapcsolatban végzi cllendrzési tevékenységét, mely hataskdr az igazgato-
helyetteseket is megilleti.

A technikai dolgozok ellendrzésében, értékelésében részt vesznek a tagintézmény-igazgatok
is.

Az ellen6rzési tervet a tagintézmény-igazgatok és a szakmai munkakozOsség javaslatai
alapjan az igazgatd késziti el, mely az éves munkaterv része. Célunk az, hogy minden
munkatars megismerje munkéja értékelésének, 8sztonzésének rendjét.

A munkakérok és az éves feladatok meghatarozdsakor torekedni kell arra, hogy a vezetés
pontosan meghatdrozza teljesités feltételeit, kritériumait. A sikeres munkavégzést

eredményekhez, tényekhez koti, melynek megléte az értékeléskor vizsgalhato.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

o teriileteit,
e modszerét és

o iitemezését.
Az ellendrzési tervet az dvoddban nyilvanossdgra kell hozni.

Az ellendrzés formdi:

e Szdbeli beszamoltatas
o frasbeli beszamoltatés
e Ertekeziet
e Csoport, foglalkozas latogatas
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Specidlis felmérések, tesztek, vizsgilatok

Dokumentumok ellendrzése

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, spontdn, alkalomszerti, rendkiviili ellendrzésrdl az

ovodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

tagintézmény-igazgato,
a szakmai munkak§zosség és

a sziiléi szerveztet is.

Az igazgat6 (helyettesek) minden Ovodapedagégus munkijat legalibb egy alkalommal

értékeli(k) a nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatia a tagintézmény-igazgatét a

tagdvodaban, és a szakmai munkak$zosség vezetdjét.

Az ellenrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagégussal ismertetni kell, aki arra irasban

észrevételt tehet,

Az értékeld megbeszélésen az érintett pedagogus Snériékelést végez, amennyiben t3bb
embert érint az ellendrzés, minden érintett elmondja a véleményét, Snértékelést végez.
Az igazgatd az ellendrzésrol-értékelésrdl feljegyzést készit, melyet ismertet az érintett
Ovodapedagogussal, aki arra frasban észrevételt tehet. Ha az ellendrzés hisnyossagokat
tér fel, az ellendrzés kiértékelése utan, adott iddn beliil a vezetd tjabb cliendrzésre ad
lehetbséget,

A nevelési évet zar értekezleten az igazgatd ismerteti az ellendrzés tapasztalatainak
intézményi  szintli Osszegzését, megéllapitva az esetleges hidnyossigok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket, kiemelve a j6 gyakorlatra vonatkoz6
jellemzoket.

Az éves dri€kelési terv, informacio gylijtés alapjan, a hidnyossagok problémak

feltrdsa utin az igazgatd javaslatot tesz a kvetkezd évi ellendrzési tervre.

Kiemelt szempontok a neveld munka belsd ellendrzése sorin

L

Munkafegyelem betartisa
Az dvodapedagdgusok viselkedéskultiraja

Az 6vodapedagogusok tervezé munkéja, felkésziiltsége
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e Napi tevékenységek megszervezése, feltételek biztositasa

e Egyiittmiikddés a kollégakkal és a sziilokkel

e Egyéni banasmadd, differencialt fejlesztés

e A gyermeki jogok és a neveldmunkara vonatkozé jogszabalyi normak érvényestilése

e Onképzés, tovabbképzés eredményeinek érvényesiilése, bedplilése a gyakorlatba.

”or

A munkatdrsak fejlesztd értékelése
Célja a belsé éridkelési rendszer miikodterésével:

e a munkatirsak minGségi munkavégzésre valé Osztonzése, munkdjuk értékének
megismereése,

o az Snértékelds javulasa, tartalmi megtjuldsa.

Célcsoportok:

e (vodavezetés
e Ovodapedagdgusok

e pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak

Alapelvek:

o Alapvetben a gyermekek érdekében torténjen.

e Az ellenérzési, mérési és értékelési rendszer jogszerl, szakszerli, tervezett,
partnerkdzponty, hatékony legyen.

e Legyen dsszhangban az intézmény miikodését szabalyozd dokumentumokkal.

e Legyen atfogd, objektiv, gyakorlatias, ttekinthetd, egyértelmil, fejleszthetd.

¢ Legyen alkalmas komplex értékelésre.

¢ A folyamat minden lépése legyen legitimalt.
Folyamat leirds:

e Az igazgaté meghatdrozza az éves feladatokat és ezekhez hozzarendeli a teljesités
feltételeit, kritériumait. Az ellenérzési terv kidolgozasakor rogziti az értékelés,
onértékelés szempontjait is a tervben megfogalmazott kiemelt feladatokhoz

kapesolodva.
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¢ Az értekelés folyamatdban a célcsoport minden tagja minimum évente egyszer az
ellendrzést kovetden onértékelést végez.

» Az adott értékelési szempontok alapjn, az ellendrzést kovetden az igazgat6 értékeli a
dolgozd munk4jat.

* Minden ¢v végén az igazgaté értékeli az éves munkat, melybe a hataskorrel
rendelkezé vezetSk bekapcsolddnak.

* Az Osszegzd értékelés, a tapasztalatok alapjan kertil meghatdrozésra a kovetkezd év
ellendrzési, mérési, értékelési céljanak kitlizése, feladatainak konkrét meghatarozasa.

* A vezetdség a kapott eredménycket is felhasznilva tesz javaslatot egy-egy dolgozd

elémenetelével kapcsolatban, illetve jutalmazaskor.

Human erdforras fejlesztése

A human erdforras képzési és fejlesztési terveinek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra épiilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatirsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovdbeli igényeinek, elvarasainak.

Intézménytinkben Snképzéssel, bels6- és kiilsé tovabbképzéssel, a ,J0 gyakorlat” egymadsnak

valbatadasaval biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlédését.
A belsd tovabbképzések lehetséges tartalmi elemei:

¢ A nevelési programbdl kiemelt teriiletek

» Pedagdgus kompetencidk

Az onképzés lehetséges formdi:

¢ Nyomtatott szakirodalom
 Interneten fellelhetd szakirodalom, pedagdgiai munkat segitd forumok

e Jogszabilyok, rendeletek

A kiilsG tovabbképzéseket az S évre készitett tovabbképzési terv tartalmazza. A tovabbképzési
terv készitésénél elsddleges az intézmény érdeke, figyelembe vesszilk az dvodapedagdgusok

érdekl6dését és fejlodését elésegité szempontokat is.

Intézmény miikidésének értékelése
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Az évodavezetés évente végzi az intézmény mitkodésének értékelését, amelyben atfogdan
értdkeli a kitlizott célrendszer teljesiilését, a feladatok megvalosuldsat. A miikddés értékelését
a vezetdség végzi. Szikség szerint rﬁeghivhaték a belsé ellendrzést végzok vagy mas
munkatarsak, akik az értékeléshez fontos informaci6t adhatnak. Az évodavezetés az alabbi
szempontok alapjan megvizsgalja a mikodés gyakorlatit, a folyamatos alkalmassig, a
szabalyozasnak és partneri elvardsoknak valé megfelelés és hatékonysag biztositasa

érdekében.
Az divizsgdlds bemend adatai:

o Vezetdi ellendrzés eredményei

e A belsé auditok eredményei

¢ A mindségfejlesztési munka eredményei

s A partnerekt6l szarmazd visszajelzések

s Az indikatorrendszer mutatdinak eredményei

o Fv végi dsszegzd értékelés eredményei

o Javito, fejlesztd (megel6zd) tevékenységek eredményei

e A kordbbi értékelések sorin meghatarozott intézkedések megvaldsulasanak vizsgdlata

e Az esetlegesen megvaltozott kortilmények szimbavétele
Az dtvizsgdlds kimend adatai:

o A belsd dnértékelés rendszer és folyamatainak tokéletesitése
¢ A szolgaltatisnak a partnerek igényeihez valé kozelitése

o A szikséges er6forrasok megléte
Az drvizsgdlds targydt képezik:

o Belso onériékelés szabdlyzata

o Onértékelési rendszer miikodési feltételei.

¢ Beruhazasi, fejlesztési javaslatok,

e A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas.

e A nevelés hatékonysaga.

e A partneri elégedettség-elégedetlenség alakuldsa, elemzése.

s A mindségjavitd munkak beinditasa, ellendrzése
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*  Helyesbhitd,

megbeszélése,

iliefve

megel$zd

tevékenységgel

kapcsolatos

¢ feladatok kiosztdsa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

megoldasi

tervek

Az értékelés elétt a mindségfejlesztési team vezetdjének feladata elvégezni a kiértékeléseket.

Az § feladata az értékelés eredményének és hatdrozatainak jegyzdkodnyvbe rigzitése is. A

vezetdsegi atvizsgalas jegyzokonyvet és a képzddott intézkedési tervet az igazgatd rja alé.

A beszamoldkban és az intézményi onéridkelésben kovethetdk az eredmények

* Az onértékelési folyamatban felhasznaljdk a munkatarsak, sziilék, és a kiilsé partnerek

(fenntarté és mas partnerek) elégedetiségméréseinek eredményeit.

* Az intézmény az ellen6rzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.

Nevelési program mérése

Indikdtorok Idépont Felelds Osszehasonlits | Ellenérzés
értékelés
Gyermeklétszam . ) Félévi ’
alakuldsa (6voda Oktober 1. gazgato értékelésen Igazgaté
csoportszinten)
Szokas- . . Félévi- év végi
Januar 30, - & ;
szabélyrendszer s 31, Ovodapedagdgus értékelés [gazgato
betartisa
Partnerek B ) Becsvezeto,
Csoportszoban .
kivilli lehetSségek|  narcius 30 Ovodapedagégus | Ev végi értékelés Munliakozosseg
Kihasznlasa : vezetd, Igazgatd
120 orat ; . :
teljesiték aranya Jinius 3. Igazgat6 Ev végi értékelés Igazgat6
Kulcsfontossdagit eredmények
Adottsagok, teriilet Flemek
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Vezetes

Vezetés elkotelezettsége

Az intézmény képviselete. Munkamegosztés, szervezeti
felépitds. Sziildi Szervezet mitkddtetése. Szakmai
fejlesztés, képzés, motivacio

Stratégiai célok

Pedag6giai program célkitiizései Alapité Okirat
aktualizaldsa Vezet6i palyazat

Kiildetés, pedagdgiai hitvallas, értékrend, jovokép
lkialakitdsa

Mindségpolitika

Human erdéforrdasok

Pedagogus tovabbképzési rendszer (tovabbképzési terv)

Kivalasztasi, betanuldsi rend Informacids rendszer
(képzések, média) Ellendrzés, értékelés, mindsites,
motivacié Egyeztetési mechanizmus

Személyzeti munka

Egyéb er6forrasok felhasznélasa

Anyagi forrdsok (t6bbcesatornas finanszirozas,

koltségvetés, palyazat, egyéb forrasok) Technikai
forrasok (adottsagok, infrastruktiira)

Ertékteremtd folyamatok

Vezetés
Oktatids-nevelés

Kiszolgalé folyamatok (szolgaltatas) Ellendrzes,
Sridkelés, mérés, javitas Szakmai-innovacids folyamatok
Gazdalkodds, intézménymiikddtetés Egylittm{ikodés
(partneri kapcsolatok)

T4rsadalmi hatdssal kapcsolatos
eredmények

K apecsolatok kiterjedtsége, kommunikécid, informécid

K 6z0sségi, tarsadalmi szerepvéllalds

A partnerek elégedettségével
lkapcsolatos eredmények

Kozvetlen partnerek (sziilok, gyermekek, fenntarto)
igényei elvardsai, elégedetisége
Munkatarsak elégedetisége

Munkatarsak részvétele az intézményi programok és
fejlesztések végrehajtasédban

Kulcsfontossagt eredmények

Oktatasi-nevelési eredmények

Anyagi ertforrasok felhasznaldsanak eredményei
Infrastruktira (Iétesitmények, eszk6zok) fejlodésére
vonatkoz6 eredmények

Kiilsé mérések, ellenbrzések eredményei
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8.3. Kiils6 kapcsolatok

Az igazgatd kapcsolatot tart a nevelémunkat segitd szakmai szolgaltatisok ellatasira
létrehozott intézményekkel. A kapcsolattartasa médjai: sz6ban (megbeszélések), frisban (e-

mail, fax, levél).

A pedagégiai szakszolgélat a sziil§ és a pedagbgus neveld munkajat, valamint az intézmény

feladatainak ellatasat segiti.
Pedagégiai szakszolgdlat:

* gyogypedagigia tanacsadés, korai fejlesztés, oktatds és gondozas
o fejlesztonevelés

o szakértdi bizottsagi tevékenységii

¢ nevelési tanicsadis

e logopédiai ellatas

o Lkonduktiv pedagdgiai ellatas

e 6voda pszichologusi elldtds

¢ kiemelten tehetséges gyermekek gondozisa

A gyermekek eredményes fejlesztéséhez, iskolaérettségének elbirdlasahoz szlikség szerint

kozremiikddik az intézmény a szakmai szolgaltatékkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltaté szerv altal kozolt hatéridében javaslatot tesz az 4ltala

igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi iitemezésére.

A pedagogiai szakmai szolgélatok a pedagdgusok munksjat, a gyermekek érdekvédelemmel
Osszefiiggd tevékenységeit segitik.
Pedagdgiai szakmai szolgaltatis:

e pedagogiai értékelés, tajékoztatds

s szaktanacsadas

e taniigy- igazgatasi szolgaltatas

¢ pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése.
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A keriileti gyermekjoléti szolgalattal (Fidka) az igazgato tart kapesolatot.

A gyermekvédelmi felel6sdk rendszeres tdjékoztatast kapnak az intézménytél a munkajuk
elvégzéséhez. A gyamszildk altal ellatott gyermekekrdl rendszeres tajékoztatist adunk
kérésiikre, valamint az egyéb ok miatt veszélyhelyzetbe keriilé gyermekekrol.

A pedagégus, a nevel és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatdé utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Kapcesolat a nevelés egyéb szintercivel:

Az dvodikhoz kozeli bolesddék és altalanos iskolak képviselbivel az igazgatd kapcsolatot tart
a bolcsddébdl atkeriild, illetdleg az iskoldba tdvozd gyermekek beilleszkedését

megkonnyitendden.
Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapesolattartds az igazgaté feladata.
Az dvodét a szakmai szervezetekben az igazgatd képviseli.

Az egyhazak képviselivel az igazgatd tart kapesolatot. A hitoktatok megbizdlevéllel végzik
munkajukat az évodakban, a hitoktatast ugy szervezziik, hogy az a gyermekek napirendjéhez

igazodjék.

8.4. Az intézmények latogatasa

Belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikodhet, tovdbba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy péarthoz kotdédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli
tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az ovodadban a gyerekek jogszerlien
benntartézkodnak, fiiggetlent! attél, hogy kotelezd vagy nem kotelez6 foglakozéson vesznek-

e részt.

Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval:
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A belépés és benntartbzkodas megilleti az intézménybe jaré gyermekek sziileit,

kozvetlen ismerdseit (sziil6i est, munkadélutdn, iinnepek alkalmaval).

¢ Az intézmény programja irdnt érdekl6d6 0j sziiloket tajékozddas céljabol.

¢ Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl8d6 szakmai csoportot.

¢ Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatokat, akik hospitéalas céljabol keresik fel
az intézményt,

» A fenntartdi, szakért6i, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével
tortént egyeztetés szerint torténik.

* A tagbvodiban a tagintézmény-igazgatoval tortént egyeztetésrél az igazgatdjat
tajékoztatni kell.

» A gazdasagi ligyintézoknek a feladatkodriiket meghaladd ligyekben jelentkezd kiilsd

személyeket az igazgaténak és a tagintézmény-igazgatonak jelentik be.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llé6 személyek az 6vodai élet megzavardsa nélkiil
tartézkodhatnak az dvoda épiiletében az igazgaté vagy dltala kijeldlt személyek vezetése
mellett. Az intézménybe clére egyeztetett iddpontban érkezhetnek, és a csoportszobikba,
egyeb helyiségekbe csak vezetdi (igazgatd, helyettes, tagintézmény-igazgatd) engedéllyel
Iéphetnek be. Amikor az intézményben gyermekek is tartézkodnak, nem nevelés nélkiili

napon torténik a latogatas, javasolt a valtocipd hasznalata.

8.5. Hagyomanyok

A gyermekek az €éves munkaterv alapjan meghatdrozott eseménykor miisorral {innepelnek
(évzérd, ballagis, egyéb). Az egyes tagovoddk az éves tervben meghatirozzdk az 4altalanos
tnnepeken kivill tartott programjaikat. A nyilvanos {innepeken, programokon a sziilék
meghivast kapnak, mas vendéget is hozhatnak magukkal.

Nemzeti tinnepeinket mélté modon, az dvodaskort gyermekek fejletiségét figyelembe véve

tinnepeljiik.

A gvermeki élet hagyoméanvos linnepei az dvodaban:

e Mikulas
e Kardcsony
¢ Farsang

50 / 151



e Husvét
e Gyermeknap

Megiinneplésiiket (nyitott, zart tinnep) az éves munkaterv tartalmazza.

Hagyomanyaink:

Csoporton beliil kézos megemlékezés torténik a gyermekek szilletésnapjarol.

Ajéndékkészités anyak napjara, valamint a leendd kiscsoportosoknak.

Gyermeknap megiinneplése sziilokkel egyiitt. |

Tanulményi kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatis, sportnapok szervezése a munkaterv szerint

torténik.

Népi hagyomanyok dpolasa krében térténik a

¢ jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése
o természeti kdrnyezethez kapcsolodd szokasok, tevékenységek megismertetése (Fold
napjan {ltetés)

e népi kézmilves technikakkal vald ismerkedés.

A tagbvodakban eltérd hagyomanyok, iinnepek lehetnek, ezeket az eves munkaterv

tartalmazza.

Az 6voda dolgozdi szaméra szervezett hagyoményaink:

e FEvente két alkalommal kdzos {innepi 6sszejdvetel (Karacsony, Pedagdgus nap)

o Az 1j dolgozok kbszdntése, a nyugdijba mend, illetve tdvozd dolgozok bucsiztatasa.

8.6. Rendkiviili események

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a szikkséges intézkedésekrSl és a fenntartd
értesitésérol.

Ovoda kitiritése egyéb esemény miatt:

Az évoda masik telephelyére torténik, megfelels feliigyelettel és a fogadd 6vodaban a
szervezési feladatok lefolytatdsaért az igazgats felelds, melyben a tagintézmény-igazgatd

operativ feladatokat 14t el.
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Béarmilyen esemény — flités meghibasodasa, nem megfelel6 egyéb koziizemi ellatas- esetén az
igazgatd és az érintett tagintézmény-igazgaté intézkedési tervet készit, a szilléket tijékoztatja.
Elére nem lathato esetben azonnali intézkedés sztikséges a gyermekek biztonsiga és a
megfeleld ellatds érdekében. Intézkedésre jogosult a helyben 16vd vezetd, aki a veszély
elhdritasa utdn azonnal értesiti az dvoda vezet6jét és a kozvetlen felettesét.

Bombariado €s egyéb rendkiviili esemény esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatas
eselén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és a tagdvodakban az épiilet kiliritése a tiizriad6 terv szerint torténik.

Az éplilet kitiritésének idotartamérél, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésdg informécidja alapjan az o6vodavezets, akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Tagovoddban az azonnali intézkedéseket a tagdvoda-vezetd teszi
meg, amelyr6] haladéktalanul értesiti az igazgatét.

Az igazgat6 a tagintézmény-igazgatdkkal dolgoz ki egyiittmiikdést a gyermekek bombariadd
esetén torténd ideiglenes elhelyezésérdl.

A bombariadérél és a hozott intézkedésekrsl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot,

8.7. Gyermekbalesetek

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az idé alatt éri, amikor az
ovodaban van, illetve az dvoda altal szervezett egyéb programokon vesz részt.

Az ovoda nyitva tartisi idejében az Gvodaban és az 6voda Altal szervezett kiilsds
programokon biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-
megel6z€s szempontjaira is. Olyan kdryezetet és tevékenységeket kell kialakitani, amely
alkalmas a baleset-biztonsaggal kapcsolatos szokéasok, magatartasi formak kialakitdsdra,
fejleszti a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

A gyermekek biztonsigos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézmény minden dolgoz6jénak alapvetd feladata a biztonsagos kornyezet megteremtése,

a balesetek megeldzése és a szitkséges intézkedések meghozatala.

Az igazgald irdnyitja a gyermekbaleset megelézésével és kivizsgdldsaval kapcsolatos

tevékenységet.
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A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A 8 napon til gyogyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és
kozrehat6 személyi, targy és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatdsért felelds
miniszter dltal vezetett a minisztérium iizemeltetésében 1év elektronikus jegyzdkdnyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvan tartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nines lehetéség, jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Gton kitdltott jegyzOkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhét kovetd hénap 8. napjaig meg kell killdeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papir alak jegyz6konyv
egy példanyit 4t kell adni a gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményben kell megérizni. Ha a sériilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot
az adatszolgaltatas hatéridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzSkonyvben indokolni
kell.

Amennyiben a baleset stilyosnak min6siil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok
kozlésével — telefon, email, telefax vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak. A siulyos baleset kivizsgalasdval legalabb kdzépfoku munkavédelmi

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

o A sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesziette)

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

e agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat

e a gyermek silyos csonkoldsat (hitvelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy t3bb ujja nagyobb
részénck elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek

e Beszéloképesség clvesztését, vagy feltiné eltorzuldsat, a gyermek bénulasat, vagy

agyi kérosodésat okozza

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat dltal tartott foglalkozds alatt kévetkezik be,

a jelentési kotelezettség a foglalkozést tart6 intezmeény kotelessége.
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A nem allami intézményfenntarté a részére megkilldstt papir alapd jegyzékonyvet 8 napon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikédéséhez szikkséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére. A korményhivatal a nem 4allami intézményfenntartétdl érkezett
jegyzokonyvet naptari félévet kovetd hénap utolsd napjaig megkiildi az okiatasért felelds
miniszter részére.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet részvételét a gyermek baleset
kivizsgalasdban.,

Minden gyermekbalesetet kovetden intézkedést kell hoznia az igazgaténak a hasonlé esetek

megeldzése érdekében.

Az dvodapedagbgus kiznevelési torvényben meghatérozott feladatat képezi az, hogy a

rabizott gyerekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismercteket
atadja, €s ezek elsajatitasarol meggytézodjék. Feladata, hogy amennyiben balesetveszélyes
helyzetet észlel, ezt haladéktalanul héritsa el, amennyiben erre nincs Iehetésége, a gyermeket
vonja el a tevékenységtol. Kotelessége, hogy a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval —
szitkség esetén masok bevonaséval — mindent megtegyen a gyermekek biztonsaga érdekében,

a balesetek megel6zéséért,

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni kell az
egészscgilk és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, veszélyforrdsokat és az
elvarhatd magatartasformat.

A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrendszerének

kialakitasat és betartasat oly mddon kell ellatni, hogy azok a baleset-megeldzést szolgaljak.

Az oOvoda csak megfeleloségi jellel elldtott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé
Ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot

és haszndlati utasitast gondosan ttanulméanyozni és a jatékszert aszerint haszndlni.

Amennyiben a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus kiotelessége az
elsbsegélynytytas, stlyosabb esetnél orvost, mentdt kell hivni. A sziilét és az igazgatot
tajékoztatni kell a gyermek kisebb sériilésérél is. A gyermekbalesettel kapcsolatos

nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiten.

Béarmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonségba kell helyezni, majd

azonnal értesiteni kell az igazgatot.
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Az intézményben a tobbi alkalmazotinak is feladata a biztonsdgos, balesetveszély- mentes
kérnyezet megteremtése, a balesetveszélyes helyzetek feltarasa, jelzése az igazgaté felé.
Feladatuk a gyermekbalesetek bekvetkeztekor az elsdsegélynyijtas, az dvodapedagdgusok

intézkedésének segitése, a gyermekcsoport feliigyelete sziikség szerint.

8.8. Hazirend

Hazirendiink a jogok és kotelességek gyakorlasaval foglalkozik az 6vodai €let rendjével és a
munkarenddel kapcsolatos  eldirdsokat foglalja magdba. Hazirendiinket a szililék

véleményének figyelembe vételével a nevelétestiilet fogadja el.
A Hazirend magaban foglalja:

-AZ OVODAI ELET RENDIJE

-GYERMEK AZ OVODABAN - A gyermekek felvétele, 6vodai jogviszony megsziinése —
felmentés, tankdtelezettség szabalyai, tdvolmaradas igazolasa, igazolatlan mulasztas esetén
sziikséges intézkedések, tkezési téritési dij befizetésének rendje, gyermek ruhdzata
felszerelése, a gyermekek altal hasznalt helyiségek szabalyai, a gyermekek jutalmazasanak €s
fegyelmezésének elvei és formai, -

-A GYERMEKEK JOGAI

-A SZULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

-A GYERMEK VEDELMET SZOLGALO SZABALYOK

Az intézmény a mindenkor hatalyos Hazirendet kiilon szabalyzatban hatdrozza meg.

8.9. Pedagogusok tovabbképzése

A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben részt vevek juttatdsairdl és kedvezményeirdl
rendelet hatarozza meg feladatainkat.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a nemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC.
torvény (a tovébbiakban: Nkt) 62. § (2) bekezdésében szabalyozott tovabbképzés (a
tovabbiakban: tovdbbképzés) megtervezésére, megszervezésere.

Az igazgaté a nmeghatirozott feladatok végrehajtisra, a pedagégiai program
figyelembevételével kézéptavii, 6t évre szolé (a tovabbiakban: tovabbképzési idoszak)

tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a nevelbtestiilet véleményének
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kikérését kdvetden a fenntarté fogadja el. A tovibbképzési idészak a program elfogaddsat
kiveté év szeptember hénap elsé napjin kezdédik, és az otédik év augusztus hoénap
utolsé munkanapjan fejezddik be. A tovabbképzési programot a tovabbképzési idoszak elsd
evét megeldzd év mércius 15-éig kell elfogadni. A tovibbképzési program feliilvizsgalatira a
fenntartdval egyeztetve évente egy alkalommal keriilhet sor.

Az intézmény vezetGje a tovabbképzési program végrehajtdsira egy nevelési, tanitdsi évre
sz610 beiskoldzasi tervet készit. A beiskolézdsi tervet az intézmény vezetdje a szakmai
munkakdzdsség kozremiikddésével dolgozza ki. A beiskoldzdsi tervet - a tovibbképzési
iddszakban - minden év marcius 15-€éig kell elkésziteni egy nevelési, tanitasi évre.

Az intézményi 5 éves Tovabbképzési Tervet, és az adott nevelési évre vonatkozo Beiskolazési
Tervet a fenntartéval clézetesen egyezteti. Ezen terveket az intézmény az intézményi

igyrendek kozott tartja nyilvan.

8.10. Munka, katasztréfa-és tiizvédelem

Faladatainkat az alabbi térvények hatirozzak meg:

-2011. évi CXXVIIL Torvény 2011, évi CXXVIIL. térvény a katasztrofavédelemrdl és a
hozz4 kapcsolddd egyes térvények modositasardl

~1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

-229/2014, (IX.5.) Korm. rendelete a tlizvédelmi hatésagi feladatokat ellatd szervezetekrdl, a
tlizvédelmi birsdgrél €s a tiizvédelemmel foglalkozdk élet- és balesetbiztositasardl szold

-62/2011. (XII. 29.) BM rendelet 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrdfik elleni
védekezés egyes szabalyairol

-2011. evi CXIIL Torvény 2011. évi CXIIL tdrvény a honvédelemrdl és a Magyar
Honvédségrdl, valamint a kiilénleges jogrendben bevezethet intézkedésekrdl

Az igazgatd meghatdrozza a katasztréfa- tiiz és a polgdri védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtdsi rendjét, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra

meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Kiadja az intézmény tlizvédelmi szabélyzatat, annak mellékleteként a tiiz riadé tervét, amelyet

sziikség szerint, de legalabb évente gyakoroltat.
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Kiilonleges jogrend idején gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtasarol és

betartasarol.

Elrendelés esetén kidolgoztatja az intézmény veszélyeztetettségének megfeleld veszély
clharitasi terveket és egyezteti az Orszdgos Katasztrofavédelmi Foéigazgatosig teriileti

szervével:

Egyiittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszdmoldsa és helyredllitisa sordn a katasztrofavédelem teriileti
szervezeteivel, az intézmény mikodési helye szerint illetékes polgdrmesterrel, a megyei

(févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovibbd a minisztérium védelmi bizottsagaval:

El6segiti az intézmény dolgozdinak, megalakitdsa esetén, a munkahelyi polgari védelmi
szervezeinek a felkészitését, kiképzését.

Kozremiiksdik az intézmény dolgozdinak a telepiilés polgdri védelmi besorolasa szerinti
egyéni véddeszkozokkel ellatottsagat, illetve 6vohelyl védelmét szolgild intézkedések
megvaldsitisiban a hatosag rendelkezései alapjdn, valamint a hatosagi elrendelésen alapuld
kitelepités végrehajtasaban.

El6segiti a rendelkezésre 4ll6 épilletek, anyagok és eszkozok felhaszndldsat a katasztrofa
elleni védekezés szilkségletének megfelelben.

A minisztérium fenntartisaban 1évé intézményben az alkalmazottak kollektiv védelmére, a
polgari védelmi tervek készitését meghaladdan, a meglévd életvédelmi Iétesitmények
karbantartisdval, mas céld hasznositdsok esetén funkeidjuk gyors visszaallitasanak
lehetéségével, illetve sziikségovohelyek kialakitisa feltételeinek megteremtésével  kell
felkésziilni.

Munka — és tiizvédelmi oktatas minden dolgoz6 szaméra évente kotelezod.

8.11. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgilatok

Evente jogszabdlyi eldiras alapjan torténik, melynek finanszirozdsat a munkaltaté a

koltségvetésében biztositja.

8.12. Iratkezeles

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a vezeté mellé beosztott dvodatitkar végzi.
Az irAnyitas az igazgatd, az ellendrzés az altalanos igazgaté - helyettes feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje, folyamata
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Irat - .
minésége | Feladatok Feladatg | Hataskir B'elso ’ Ellenérzés
azda szabalyozais

bejovd iratok tag6voddba, Altalanos
dtvétele, bvodatitkér | igazgato feladatgazdénak | igazgato -

iktatés tovabbitas helyettes

kimené Kiadmanyozas Altalanos
Tktatéds évodatitkér | igazgatd dvodavezeti igazgato -

hataskor helyettes

Az iratok iktatds, évente Gjrakezdsdé sorszammal, az iktatokényvbe torténik, beérkezési
sorrendben. A kimend és a bej6vd iratok killon iktatokényvben vezetendsk.

Ugyintézéssel kapcsolatos iratkezelés:

A bedrkezett iratok, valamint kimen iratok beiktatdsa utdn azok az erre kijelslt dossziékba
kertilnek lefiizésre.

A kimen¢ iratokat minden esetben el kell laini az intézmény korbélyegzdjével és az igazgato -
bizonyos, egyéb szabdlyozott esetekben helyettesének- alairasaval.

A részletes szabélyokat a mindenkor hatélyos iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

8.13. Adatkezelés

Az adatkezelés célja az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartésa,
kezelése, tovibbitsa, nyilvanossdgra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az
ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabélyozisa.

Az adatkezelési szabalyzat szerint kell ellatni:

- a munkavallal6i alapnyilvéntartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését. (tovabbiakban egytitt: alkalmazotti adatkezelés)

-a gyerekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése)

Az igazgaté felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefliggd adatok védelmére és kezelésére

vonatkozd jogszabélyok, eléirdsok betartdsaért, illetve a betartas ellendrzéséért.

Az intézmény alkalmazottjainak adatkezelését az igazgatd, az igazgaté - helyetiesek az
Ovodatitkdrok kézremiikddésével végzi.

A magasabb beosztasi igazgat6 tekintetében az alkalmazotti adatkezelést 2 munkaltatédi
jogokat gyakorld fenntart latja el

A részletes szabalyokat a mindenkor hatilyos adatkezelési szabélyzat tartalmazza.
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9, Zaro rendelkezések
9.1. SZMSZ érvényessége

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az igazgatd készitette, a nevelStestiileti elfogadds utan

a fenntart6 hagyja jova.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Intézmény
valamennyi egységére, belsd szervezeti egységeire, az igazgatora, valamennyi

xozalkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkoreben

intézkedhet.

9.2. Az SZMSZ hatalyba lépése

Jelen szabalyozas 2024. februar 15. napjén 1ép hatalyba.
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9.3. Legitimacios zaradék

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatit a kdznevelésrol sz6ld
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az igazgaté a nevel6testiilet bevonasaval

készitette.

Budapest, 2024. ©2 . A4

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a koznevelésrél szolo

2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Fenntart6 j6véhagyja:

Budapest, 2024, O .

Fenntart6 képviseldje
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10. Fiiggelékek

1. Munkakori leirasok

Munkakdori leiras

Igazgato

Leanykori neve:

Sziiletetési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakeime:

Iskolai végzettsége:
Szakképesitése:

1. Munkakir megnevezése:

2.  Munkavégzés helye:

3. Beosztasa:

4,  Magasabb vezetdi megbizis:
5. Munkakér FEOR szima:

6.  Munkakorhoz tartozo allashely (statusz) szima:
7. A munkakér statusza:

8.  Fiiggelmi kapcsolata:

9. Munkarend, munkaidd:

10. Helyettesités meghatarozasa:

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

figyelembevétele, egyéni képességeikhez igazodo, legeredményesebb fejlesztése.
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12. Feladatok, hatdskérok:

12.1 Szakszeri és torvényes mikaodietés teriiletén

Gondoskodik a jogszabdlyok, fels6bb szervek hatdrozatainak intézményre vonatkozd
végrehajtasarol.

Rendszeresen téjékoztatja a fenntartd dnkormdanyzatot az intézmény munkajardl, esetleges
problémairdl.

Az intézmény egyszemélyi felelés vezettje.

Felelbsségét, képviseleti és dontési jogkdrét a nemzeti kdznevelési térvény hatdrozza meg.

12.2, Pedagdgial munka

Az intézmény vezetdje és pedagbgiai irdnyitdja.

A demokratikus elvek megtartasaval kialakitja az intézmény sajatos arculatat, elkésziti
pedagodgiai programjat, gondoskodik annak megvalositisarol, a megvaldsulds tervszeri

ellendrzésérol.

A vezetésben résztvevok javaslatai és az egyéb feladatokkal megbizottak feladattervei alapjan

elkésziti a k6zds munkatervet.
Figyelemmel kiséri a neveldmunkat, ellen6rzi az adminisztriciot, és értékel.

Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjiban megfogalmazott alapelveket érvényesiti és

jovahagyja a helyi pedagdgiai programban. A megvalositast ellenédrzi, és értékeli.

Neveltestiileti, munkatarsi értekezleteket megszervezi, Gsszehangolja, a tapasztalatcserdt

Szervezi.
A sziildi szervezetének elnékével kapcsolatot tart.
Tervezi és irdnyitja a pedagogusok tovabbképzését, mindsitését.

Vezetdtarsaival egyiitt tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a neveld munkét

(foglalkozas latogatis), a pedagogusok tevékenységét.

Szorgalmazza ) pedag6giai mddszertan alkalmazasat. Megszervezi a gyermekvédelmi

feladatokat.

Dént az 6voda miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.
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Vezeti a nevelési értekezleteket, Ssszevont sziiléi értekezleteket, és fogadoodrat tart.

Brtesiti a szilldket az 6voda nyari zérva tartasardl, a nevelés nélkiili munkanapokrél, az
jgazolatlan mulasztis kovetkezményeirdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés
megsziintetésével kapcsolatos dontésérol, tovabbi minden olyan intézkedésérdl, melyet

jogszabély eloir.

12.3. A nevelé munka ecészséges és biztonsagos foltételeinek megteremtese

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

az intézmeényben.
Betartatja a munka-és balesetvédelmi, valamint a tiizvédelmi eldirasokat.
Felelds a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

12.4. Gvermekbalesetek megelézése

Felelés a gyermekvédelmi feladatok bizionsdgos megszervezéséért, és a neveldmunka
biztonséagos feltételeinek megteremtéséért. Az esetleges veszélyekre feliratokkal, jelzésekkel

hivja fel a figyelmet.

A feltart problémékat a leheté legrovidebb idén beliil megsziinteti. Ellenérzi a nevelémunka

egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtéset.
Gondoskodik a Honvédelmi Intézkedési Terv végrehajtasarol és betartisarol.

12.5. Gyermekek, rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

Gondoskodik a gyermekek egészségiigyi ellatdsarol védéndi és orvosi vizsgalatok

elvégzésének biztositasaval.

12.6. Gazdalkodasi felelésség

Felelds a takarékos gazdalkodasért.

Budapest Févaros XV. kerlileti Onkorményzat Gazdasigi Mikddtetési Kozpont (GMK)
szervezete és az intézmény kozotti munkamegosztds s felelésségvallalas rendjérdl szold
megallapodasnak megfelelden elkésziti az intézmény koltségvetését, figyelembe véve a helyi
pedagodgiai program kdvetelményeit.

Ellenérzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak idobeli
felhasznalasat. Sziikség szerint atcsoportositdst kezdeményez, teljesiti a pénziigyi €s egyéb

statisztikai kotelezettségét az Snkormanyzat és egyeb hatosagok szamdra.
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A targyi eszkozok, az Ovoda vagyondnak rendeltetés szerinti haszndlatat rendszeresen

ellendrzi.

Az ing6 és ingatlan vagyon védelmét megszervezi, ellendrzi.

A leltarozdst és a selejtezést elrendeli. Mennyiségi, Gsszesitett vagyonnyilvéntartist vezet.
A gyermekek étkezési téritési dij beszedését megszervezi.

Ellendrzi az elszdmolasokat, étkezési nyilvantartasokat, sszesitéket,

oty

A téritési dijak csokkentésének dokumentdcidjat ellenérzi, egyedi timogatdsokrél hatarozatot

hoz. Az étel minGségét mennyiségét kiosztasat alkalmanként ellenérzi.
Helyettesités, tilmunka elrendelését ellendrzi és jelenti.

12.7. F6bb szakmai feladatok
NevelGtestiilet vezetése, dontések eldkészitése.

Irdnyitja, ellenérzi az intézmény szakmai, nevelési, szervezeti és gazdasagi tevékenységét.

Az intézményi érdekvédelmi testiiletekkel egyetértésben kiadja az intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzatit, éves munkatervét, munkavédelmi szabdlyzatat, tiizvédelmi

szabalyzatat, munkatigyi rendjét, a dolgozok nagyobb csoportjat érinté vezetdi utasitisokat.

Iranyitja az Ugyintézést, naponta elvégzi a postabontdst, a bejové iratokat és a megfeleld
személyeknek tovabbitja.

Az intézményi hirdetmények és kizlemények felelds szerkesztoje,

Gondoskodik a gyermekvédelmi jogok maradéktalan érvényesiilésérol,

Irényitja a gyermekvédelmi munkat, és tijékoztatja a sziil6ket.

12.8. Tanlipy igazgatdsi feladatok

Felelds az dvoda tanligy-igazgatasi feladatainak szabdlyszerliségét.

A tanligyl dokumentumokat (mulasztasi napl6, csoportnapld, személyiséglapok), a taniigy-

igazgatasi, ligyviteli feladatok ellatasat ellenérzi. Az dvoda statisztikajat elkésziti, ellendrzi.

A gyermekfelvételt szervezi, és bonyolitja, Osszesiti az adatokat, jelentést a készit a

fenntartonak.

Dont, €s ellendrzi a gyermekek, 6vondk, dajkdk csoportba vald beosztasat.
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Hivatalosan eljar a taniigyi kérdésekben (felmentés, 6vodavaltoziatds, rendszeres dvodaba
jaras).
Beiskol4zassal kapcsolatosan Ssszesitett jelentést kiild a fenntartonak.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal kapcsolatosan hivatalosan eljar a vizsgalatokkal,

szakszolgalati szolgaltatasokkal kapcsolatos tigyekben.
Gyermekbalesetek megeldzésére intézkedik és kivizsgalja a megtortént eseteket

Sziinetekkel, nevelés nélkiili munkanapokkal, nyitva tartissal kapcsolatosan egyeztet a

tagovoda vezetdvel, és engedélyt kér a fenntartotol.

12.9, Munkaltatdi jogkor

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a munkaltatdi jogkor gyakorloja.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az 1992. évi XXXIIIL. torvény a kézalkalmazottak
jogallasarol, a 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl, és azok végrehajtasi rendeletei

és mas egyéb munkaiigyi szabalyok hataskorébe utalnak.

13. Feleldsségi kir meghatarozisa:
Az intézmény feladatkorébe tartozd tevékenységek legfGbb iranyfidja, az intézmeény

egyszemélyi felelds vezetdje.

14. Kapcsolattartis terjedelme és madja:

14.1, Belsd — tagintézmény igazgatokkal, helyettesekkel, munkakdzdsség vezetbkkel és a

szil6i szervezetekkel.

14.2. Kiils6 — az 4gazatért felelés minisztériummal és hattérintézményeivel, Budapest XV.
Kerilleti Onkorményzat Hivatalaval, Budapest Févaros Korméanyhivataldval, Gazdasagi
Mitkodtetési  Kozponttal (GMK), Févarosi Pedagogiai  Szakszolgalat XV. kertileti
Tagintézményével, és az Ujpalotai Csalad- és Gyermekjéléti Kozponital. Az igazgato teljes
korten képviseli az intézményt a fenntarté onkorméanyzatndl és egyéb kilsé szerveknél.
Kivalasztja és meghatalmazza az intézmény képviseletére megbizottak személyét,

meghatirozza a képviselet mértékét, idejét és gyakorlatanak modjat.

15. A munka eredményének mérése, értékelése:
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15.1. Az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindséebiztositasi rendszerének

mikédése:

Iranyitja ¢s ellendrzi a szakmai és technikai dolgozék munkdjat, a jogszabdlyokban
meghatarozott nyilvantartisok, a leltarak, elszdmolasok vezetését. Figyelemmel a feliigyeleti
szervek altal tett megallapitasokat, utasitasokat és gondoskodik azok végrehajtasarol. Ugyel a

mindenkori hataridék betartasara.

15.2. Beszadmolasi kotelezettség:

Evente értékeli az intézmény helyzetét, eredményeit, errél tijékoztatja a fenntartét,

Budapest, 20.. ..o
Munkéltato:

polgarmester

15.Zaradék:

A munkakri leirds 1 példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem é&s elfogadom.

Budapest, 20.... .o

Munkavallald: e

igazgato

Munkakiri leirds

Igazgato-helyettes / Altaldnos helyettes
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Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositoja:
Sziiletési csalad és utoneve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakire:

Vezetdi beosztisa:
Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelds vezetSként segiti az igazgatd munkavégzését, a jogszeri miik6dést,

tamogatja a tagintézmény-igazgatok és az alkalmazottak munka4jat.
Az igazgat6 elsbszamq helyettese.

Munkavégzésének helye: a Kinevezésben megnevezett: Budapest Févdros XV, keriileti

Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

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

Osszevont Ovoda igazgatoja.
Kinevezésének idétartama: hatarozatlan
Vezetéi megbizatiasanak ideje: hatarozott idejl: .....oooovviiiii

Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa mellett

végzi, Felette a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkédval Osszefiiggd feladatokat, valamint

vezetbi feladatokat 14t el Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: 10 6ra/ hét,

A kitelezd éraszamon feliil ellatandé feladatok:
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* pedagdégiai iranyitds

¢ hataskérébe utalt gazdalkodasi feladatok

e hatiskirébe utalt taniigyi feladatok

¢ hatiskiérébe utalt munkaiigyi feladatok

* személyi nyilvantartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos myomon

kivetése, ellendrzése.

Helyettesitdje: Az SZMSZ-nek megfelelGen.

Kapcsolattartias formai:

- e-mail
- telefon
- szd6ban

- irasban (belsd levelezés)

A munkakir célja/ alapveté feleléssége és kitelessége:

Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi, irdnyitja,
ellenbrzi és értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkéjat, a jogszerdi
mikodést,

Munkéjat az Igazgato irdnyitdsaval, illetve azzal munkamegosztisban végzi.
Alkalomszeriien helyettesiti az igazgatd.

Az igazgaté munkéltatoi jogkoréhez kapcsolodva a létszam- és bérgazdalkodoi
feladatok ellatasa. Az alkalmazottak személyi anyagainak naprakészen tartdsa.

Az igazgat6 megbizasa alapjan az intézmény képviselete kiilsé szervek elétt.
Elésegiti az 6vodékat programjaikban foglaltak megvaldsitasdban, illetve
javaslatot tesz a sziikség szerinti modositasukra.

Segiti a szabalyzatok €s eljarasrendek elkészitését, az azoknak megfeleld mitkodés
megvalositisat.

Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal.

Pedag6gusok  szakmai munkdjanak ellendrzése ~— tevékenységlatogatss,

dokumentumelemzés- az éves munkaterv alapjan.
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e A személyes adatok kezelése soran megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabdlyzatai altal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

Beszamolasi kitelezettségek az igazgato felé

¢ Beszamoldk, javaslatok készitése a munkakorébe tartoz6 feladatok tekintetében.

Ennek rendszeressége:

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

e Félévi és éves beszamolo elkészitése, benyljtasa.

Kozremiikodés az Ovoda gazdasdgi feladatainak ellatasiaban

e Gazdilkodassal Osszefiiggd feladatok: beszerzések (munkaruha, jatékok,
berendezések).

o Koliségvetés el6készitése, dologi kiadasok tervezése, a sziikséges fejlesztések
felmérése, azok tovabbitasa az igazgato felé.

e Targyi beszerzésckhez kapcsolodd eldkészitd feladatok, egyeztetés a tagovoda
vezetdkkel a szitkséges eszkozokrol, arajanlatkérések, fedezet vizsgalat clokészitése.

o Készletek felszerelések, targyi eszkdzok nyomon kovetése (tagdvodanként).

e Beszerzések utan allomanyba vételi bizonylatok elkészitése.

o Leltdrozas, selejtezés elGkészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési
folyamatban.

o Torvényi (gazdalkodasi) valtozasok figyclése.

o Kotelezettségvallalasok megtétele az igazgatd tavollétében.

o Beszerzések, koltségvetési eldiranyzatok felhaszndldsanak nyomon kovetése

tagdvodanként.

Feladatai kiilonleges jogrend idején:

o SZICS elemzd-értékeld tag.
« Kiilonleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartoval,
e Elet- és személyvédelem biztositasa.

¢ Riasztas esetén a tavollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartdsanak
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elkészitése,

Kapcsolattartas pedagégusokkal, kollégakkal személyesen az intézmény teriiletén a

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

Az intézményben maradt gyermekek ellatasar6l valé gondoskodas.

Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkitldése a

Fenntartonak, a Megyei és Helyi Védelmi Kézpontba.

Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

Sziikség szerint a létszamnak megfeleld védéfelszerelés igénylése.

A létszamnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takard igénylése, beszerzése.
Ugyeleti rend mitkédtetése.

Kilirités soran az intézményben maradt gyereknek hazaszallitdsa, elhelyezése.

Az clhelyezésre vard gyermekek 1étszaménak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése

(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

Személyi dllomdny munka rendjének, kiilénds feladatinak elrendelése.
Informatikai, informécié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatarozott feladatok ismertetése.

Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazésa, végrehajtandé feladatokra intézkedések

megfogalmazasa, feleldsok kijelslése.

Dontések, hataskorsk kijelslése.
Osszekots képviselok, feleldsok megkezdik a helyzettol fiiggden a konkrét

felkésziilést.

Viltasos munkarendre attérés eldkészités.
Véltdsos munkarend bevezetése, miikodtetése.

Valtdsos munkarendrdl a sziilok t4jékoztatasa a helyben szokdsos médon.

Valtdsos munkarend megsziintetésérdl a szokasos munkarendre visszatérésrél a sziilék

intézményhasznalok tdjékoztatdsa a helyben szokdsos maodon.

A nevelés-oktatas feltételrendszerének elSkészitése, biztositasa.
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¢ KMR megszlinése utan jelentések elkészitése lezardsa.

o SZICS dontés elokészitd tag.
o Vegyszerek elhelyezése, biztonsigos elszillitasa.

o Sziildkkel kapcsolatfelvétel
¢ KMR megsziintetésérdl, a szokasos munkarendre visszatérésrol a sziilok

intézményhasznaldk tajékoztatdsa a helyben szokasos méodon.

Alairasi jogkorik
o Kozalkalmazotti kedvezmények, utazdsra jogosité igazolvany (MAV igazolvéany).
o Gyermekvédelmi jelzOlapok, évodai szakvélemények, beutalék szakszolgalatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés dvodavezetdnek.
o Ovodalatogatasi felszolitas, ellenjegyzésre kiildés az igazgatonak
e A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztasu alkalmazottak tekintetében.

A vezetd tavollétében az intézmény miikddésének egészére kiterjedo aldirasi jogkore van.

Munkakapcesolatok:

o Egyiittm{kodik a fenntartdval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mas szerveivel, a
Gyermekjoléti  szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagdgia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védonbi szolgalattal.

e Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal, valamint a helyettesekkel.

Jogkir, hataskir:

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

o Véleményezési, javaslattételi jogkSre van az intézmény és az intézményvezetOség
mitkddésének egészére vonatkozoan.

» Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

o Az igazgatd altal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszamol az id6szeri
feladatok végrehajtasardl, elbterjeszti javaslatait.

e Eljar az igazgato altal trubdzott jogkoridkben.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi kotelezettségét
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megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfeliigyelet.

Zaradék

Ezen munkakéri lefrds ..o -t6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
moédositasdnak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakéri lefras

visszavondsig vagy a médositasaig érvényes.

Kelt: o

igazgato
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkim sorin hasznailt

targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznilom.

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

teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag dtadom.

Kelt: o

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

munkavallald

Munkakori leiras
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Igazgato-helyettes / Taniigyi helyettes

Kozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési csalad és uténeve:
Sziitletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére:

Vezeti beosztasa:
Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelds vezetdként segiti az igazgaté munkavégzését, a jogszerli mikodést,

tamogatja a tagintézmény igazgatdk ¢s az alkalmazottak munkéjat.
Az igazgatd masodik szamu helyettese.

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

Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munkiltatéi jogkort gyakorolja: Budapest Fovaros XV. keriileti Onkorményzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda igazgatdia.
Kinevezésének idotartama: hatarozatlan
Vezetéi megbizatasanak ideje: hatarozott idejli: ...

Kozvetlen felettese: Igazgatd, vezetdi tevékenységét az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett

végzi. Felette a munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja.

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

vezetdi feladatokat 14t el. Neveléssel oktatassal lek6tott munkaideje: 10 ora/ hét.

A kételezd draszamon feliil ellatandé feladatok
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¢ pedagdgiai iranyitas

o hatiskirébe utalt gazdilkoddsi feladatok

¢ hatiskdrébe utalt taniigyi feladatok

¢ hataskirébe utalt munkatigyi feladatok

¢ személyi nyilvintartds, KIR rendszer vezetésének folyamatos nyomon

kivetése, ellendrzése.

Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfelelden.

Kapesolattartas formai:

e-mail

telefon
- szOban

irdsban (belst levelezés

A munkakor célja/ alapvet6 feleldssége és kitelessége:

Megbizott felelés vezetoként segiti az igazgaté munkavégzését.

Az 6vodai neveléssel Osszefiiggh taniigyi igazgatdsi feladatok ellatisa, illetve
MegszervezeEse.

Részvétel a palyazati eljarasokban, birdlatokban.

Részvétel az intézmények szakmai programjain, elékészités sziikség szerint.

Az éves koltségvetés tsszeallitasaban részt vesz.

Pedagogusok  szakmai  munkdjénak  ellendrzése -  tevékenységlatogatds,
dokumentumelemzgés- az éves munkaterv alapjan,

A gyermekek elhelyezésének koordinaldsa a tagdvodakban.

Segiti a szabalyzatok és eljarasrendek elkészitését, az azoknak megfelelé mikodés
megvaldsitasat.

A személyes adatok kezelése sordn megfelelé koriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabalyzatai 4ltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése soran betartja.

A Taniigyi helyettes kiemelt feladata a pedagdgusok szakmai timogatésa.

Szakmai thmogatdst nyujt a teljes nevelOtestillet szamara. Eldsegiti a pedagégiai programban

megfogalmazott célok szinvonalas megvaldsitasat és a megvaldsitasaért térténd

egylittmikddést a pedagdgiai elvek megtartasaval.
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¢ A mindsités, tanfeliigyelet, Snértékelés koordinalasa.

e A mindsitéssel jar6 feladatok ellatdsa,

o Naprakész tijékoztatds a pedagdgiai munkat érintd torvényi hattérr6l, jogszabalyi
valtozasokrol.

o Eléadas, tajékoztatds Dbiztositdsa a tagintézmények pedagégusainak  az
életpalyamodellrdl, az 0j értékelési keretrendszer mitkddtetésérdl.

s Tovabbképzések koordindlasa tagintézmény-igazgatokkal, igazgatoval egyeztetve.

o A tovibbképzési tervet dllit dssze az intézményi igények és a trvényi elbirasok
mentén, figyelembe véve a személyes szakmai fejlodés sziikségessegét €s az
elkotelezddést is.

e Az elvégzett tovabbképzésekrSl nyilvantartist vezet, ¢s figyelemmel kiséri a
személyenkénti 7 éves ciklust.

e Figyelemmel kiséri a gyakornokok munkajét, szakmai fejlédésiiket timo gatja.

o Kiemelten segiti a mindsitésre jelentkezd kollégik munk4jat, a mindsitéseken a vezetd
megbizasa alapjan részt vesz,

e Az intézményre vonatkozd, kotelezben eldirt dokumentumok elkészitésében részt

VESZ.

Besziamolasi kitelezettségek az igazgato felé

e Beszamoldk, javaslatok készitése a munkakorébe tartozo feladatok tekintetében.

Ennck rendszeressége:

- Azonnali, halaszthatatlan iigyekben: azonnal.
- Nem azonnali intézkedést igényls {igyek esetében rendszeressége: havonta,
illetve sziikség szerint.

e TFélévi és éves beszamolo elkészitése, benyjtasa.

Kizremiikodés az Ovoda gazdasagi feladatainak ellitasdban

K5ltségvetés elkészitése, személyi kiaddsok tervezése, a sziikséges valtozasok, - igények,

torvényeknek valo megfelelés - felmérése, azok tovébbitasa az igazgaté feld.

o Leltdrozds, selejtezés elékészitése, bizottsagi tagként részvétel a selejtezési
folyamatban.

e Torvényi (taniigyi-szakmai) valtozdsok figyelemmel kisérése.
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* Kotelezeitségvallaldsok megtétele az igazgaté és az altaldnos igazgat6-helyettes

egylttes tavollétében.

Feladatai kiilonleges jogrend idején:

e SZICS elemz-értékel6 tag.
» Kiilonleges jogrend esetén kapcsolattartds a Fenntartoval.
s Elet- és személyvédelem biztositasa.

» Riasztas esetén a tivollévek, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak

elkészitése,

* Kapcsolattartas pedagégusokkal, kollégdkkal személyesen az intézmény teriiletén a

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

¢ Az intézményben maradt gyermekek ellatasarél valé gondoskodas.

* Jelentés készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a

Fenntarténak, a Megyei és Helyi Védelmi Kézpontba,

¢ Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

» Sziikség szerint a létszdmnak megfeleld védofelszerelés igénylése.

¢ A létszamnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takar igénylése, beszerzése.
o Ugyeleti rend mikddtetése.

 Kitirités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszallitdsa, elhelyezése.

o Az elhelyezésre vird gyermekek [étszaménak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése

(jelentds Fenntartd, MVB, HVB részére).

¢ Személyi dllomany munka rendjének, kiilonds feladatdnak elrendelése,
¢ Informatikai, informacié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben

meghatarozott feladatok ismertetése.

o Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazasa, végrehajtandé feladatokra intézkedések

megfogalmazasa, felel6sok kijeldlése.

e Dontések, hataskorok kijeldlése.
o Osszekots képviseldk, feleléssk megkezdik a helyzettél fiiggben a konkrét

felkésziilést.
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Valtasos munkarendre attérés el8készités.
Valtasos munkarend bevezetése, mitkadtetése.

Valtasos munkarendrdl a sziilok tajékoztatésa a helyben szokdsos médon.

Valtasos munkarend megsziintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrol a sziilok
intézményhasznalok tajékoztatasa a helyben szokdsos médon.
A nevelés-oktatas feltételrendszerének el6készitése, biztositasa.
KMR megsziinése utdn jelentések elkészitése lezarasa.

SZICS dontés eldkészitd tag,
Vegyszerek elhelyezése, biztonsagos elszallitasa.

Sziilokkel kapcsolatfelvétel
KMR megsziintetésérdl, a szokasos munkarendre visszatérésrol a szilok

intézményhasznalok tdjékoztatdsa a helyben szokasos médon.

Alairasi jogkorok

Kozalkalmazotti kedvezmények, utazasra jogosito igazolvany (MAYV igazolvany).
Gyermekvédelmi jelzodlapok, 6vodai szakvélemények, beutaldk szakszolgalatokhoz,
cllenjegyzésre kitldés 6vodavezetdnek.

Ovodalitogatasi felszolitds, ellenjegyzésre kiildés az igazgatonak.

A szabadsagok engedélyezése a nem vezetd beosztasi alkalmazottak tekintetében.

Az igazgaté és altaldnos helyettese egylttes tavollétében az intézmény mikodésének

egészére kiterjed( aldirasi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:

Egyiittm{ikodik a fenntartoval, az intézményvezetéssel, a fenntartd mas szerveivel, a
Gyermekjoléti szolgalattal, civil —szervezetekkel, pedagogia szakszolgilattal,
gyermekorvossal, védoénéi szolgalattal.

Kapcsolatot tart a tagdvoda-igazgatokkal, valamint a helyettesekkel.

Jogkir, hatiskor:

e Hataskore kiterjed az intézmény minden dolgozojara és az egész intézmeényre.
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* Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az intézmény és az intézményvezetdség
mitk&désének egészére vonatkozdan,

* Beszdmolasi kételezettséggel tartozik az igazgatonak.

* Az igazgatd altal szervezett vezetéi értckezleteken részt vesz, beszamol az iddszert
feladatok végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

» Eljdr az igazgaté altal dtruhézott jogkdrokben.

¢ A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgato, fenntarto, tanfeliigyelet.

Zaradék

Ezen munkakéri lefrds ..........ooovieiiinininiinnn, ~tol 1ép életbe. A munkakéri leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakéri

leirds visszavondsig vagy a modositisaig érvényes.

igazgato
Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sorin

hasznailt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Tudomaisul veszem, hogy az itvett berendezési és felszerelési tadrgyakért, készletekért
teljes felelésséggel tartozom. Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag

atadon.

Kelt: oo,
..............................................

munkavallalé

Munkakéri leiras
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Igazgato-helyettes / Koordinicioés helyettes

Kiozalkalmazott neve:
Oktatasi azonositéja:
Sziiletési csalad és utoneve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakéire:

Vezetoi beosztiasa:
Munkahely neve, cime:

Cél: Megbizott felelés vezetdként segiti az igazgaté munkavégzesét, a jogszert mukodést,

tamogatja a tagintézmény-igazgatok és az alkalmazottak munkajat.
Az igazgatd harmadik szdmu helyettese.

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

Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

A munksltatéi jogkirt gyakorolja: Budapest F6véros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai

Osszevont Ovoda igazgatdja
Kinevezésének idétartama: hatdrozatlan
Vezetéi meghizatdsanak ideje: hatarozott idejli: ........oooovviiiiii

Kiozvetlen felettese: Az igazgato, vezetdi tevékenységét az igazgaté kozvetlen irdnyitdsa

mellett végzi. Felette a munkaltatéi jogokat az igazgat¢ gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a nevelomunkéval Osszefliggd feladatokat, valamint

vezetdi feladatokat 14t el. Neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: 20 ora/hét.

A kistelezd éraszamon feliil ellatando feladatok:
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» pedagégiai irdnyitds a székhely intézményben teljes kiriien
¢ hatiskorébe utalt gazddilkodaisi feladatok
¢ hatiskorébe utalt taniigyi feladatok
¢ hataskorébe utalt munkaiigyi feladatok
A sz¢khely intézményben a tagintézmény-igazgat6i feladatokat is ellatja. (munkakori leiras

alapjan).
Helyettesitéje: Az SZMSZ-nek megfeleléen.

Kapcsolattartds formai:

- ¢-mail
- telefon
- szdban
- irasban (belsé levelezés)

A munkakir célja/ alapvetd feleldssége és kotelessége:

» Elbkésziti, szervezi és lebonyolitia a megbeszéléseket, értekezleteket,

* Koordinalja kiilsé helyszinen szervezett programokat, rendezvényeket.

» Segiti és koordinalja a beruhdzasokkal és a feltjitasokkal kapcsolatos teenddket,
e Segiti az 6vodak tizemeltetésében ellatando feladatokat.

» Folyamatosan egyeztet az intézményekkel és az egyéb szervezeti egységekkel.

* Koordinalja az adatszolgaltatast.

* Megszervezi, koordindlja az egészségiigyi feladatellatas biztositisat.

e Felel6s azonnali intézkedési tervekért és annak betartatdséért.

* A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR

szabalyzatai altal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

Beszamolasi kitelezettségek az igazgato felé

¢ Beszamolok, javaslatok készitése a munkakdrébe tartozé feladatok tekintetében.

Ennek rendszeressége:

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

o Félévi és éves beszamold elkészitése, benyijtdsa.

Kozremiikodés az Ovoda gazdasigi feladatainak ellitdsiban

o Leltarozas, selejtezés el6készitése, részvétel a selejtezési folyamatban.
o Kotelezettségvallalasok megtétele az igazgatd, az Altaldnos és taniigyi helyettes
tavollétében.

e Beszerzések, koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése.

Feladatai kiilonleges jogrend idején:

¢ SZICS elemzd-értékeld tag.
e Kiilonleges jogrend esetén kapcsolattartas a Fenntartoval.
o Elet- és személyvédelem biztositésa.

o Riasztas esetén a tavollévok, az értesitésben akadalyozottak nyilvantartasanak

elkészitése.

o Kapesolattartds pedagdgusokkal, kollégakkal szemeélyesen az intézmény teriiletén a

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

e Az intézményben maradt gyermekek ellatasarél valé gondoskodas.

o Jelentss készitése az intézményben maradottakkal kapcsolatban, elkiildése a

Fenntarténak, a Megyei és Helyi Védelmi K6zpontba.

e Elhelyezés kezdeményezése kollégiumban vagy tornateremben.

o Sziikség szerint a Iétszamnak megfelels védofelszerelés igénylése.

e A létszamnak megfeleld viz, élelmiszer, ruhdzat, takar6 igénylése, beszerzése.
o Ugyeleti rend miikddtetése.

o Kiiirités sordn az intézményben maradt gyereknek hazaszallitsa, elhelyezése.

o Az elhelyezésre var6 gyermekek létszamanak jelzése, elhelyezésének kezdeményezése

(jelentés Fenntartd, MVB, HVB részére).

o Személyi llomany munka rendjének, kiilonds feladatdnak elrendelése.

¢ Informatikai, informacié-védelmi és dokumentum védelmi intézkedésekben
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meghatarozott feladatok ismertetése.

* Helyzetelemzés, javaslatok megfogalmazisa, végrehajtandd feladatokra intézkedések

megfogalmazasa, feleldsok kijelolése.

» Dontések, hataskorok kijeldiése.
o Osszekotd képviselok, felelésok megkezdik a helyzetto! fliggben a konkrét

felkésziilést,

s Valtdsos munkarendre attérés eldkészités.
e Valtasos munkarend bevezeidse, miikdtetése.

o Viltasos munkarendrd! a sziilok tajékoztatasa a helyben szokdsos médon.

» Valtdsos munkarend megsziintetésérdl a szokasos munkarendre visszatérésrol a sziilk
intézményhasznalok tdjékoztatdsa a helyben szok4dsos médon.

¢ A nevelés-oktatds feltételrendszerének el8készitése, biztositisa.

e KMR megsziinése utdn jelentések elkészitése lezarasa.

e SZICS dontés eldkészits tag,
* Vegyszerek clhelyezése, biztonsdgos elszallitasa.

e Szillokkel kapcsolatfelvétel
¢ KMR megsziintetésérol, a szokasos munkarendre visszatérésrol a sziildk

intézményhasznélok tajékoztatisa a helyben szokdsos médon.

Aldirasi jogkorok

* Kozalkalmazotti kedvezmények, utazisra jogosito igazolvany (MAV igazolvany).

* Gyermekvédelmi jelzblapok, évodai szakvélemények, beutaldk szakszolgilatokhoz,
ellenjegyzésre kiildés igazgatonak.

o Ovodalatogatasi felszolitds, ellenjegyzésre kiildés igazgatonak

¢ A szabadsidgok engedélyezése a nem vezetd beosztist alkalmazottak tekintetében.

* Az igazgatd, az altaldnos és taniigyi helyettes tvollétében az intézmény miikGdésének

egészére kiterjedd alafrasi jogkdre van.

Munkakapcsolatok:
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e Fgyiittm{ikédik a fenntartéval, az intézményvezetéssel, a fenntarté mas szerveivel, a
Gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagogia szakszolgalattal,
gyermekorvossal, védondi szolgalattal.

¢ Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatokkal, valamint a helyettesekkel.

Jogkor, hataskor:

o Hataskore kiterjed az intézmény minden dolgozojara és az egész intézményre.

e Véleményezési, javaslattételi jogkore van az intézmény és az intézményvezetdség
mikodésének egészére vonatkozdan.

s Beszamolasi kételezettséggel tartozik az igazgatonak.

o Az igazgat6 éltal szervezett vezetdi értekezleteken részt vesz, beszimol az idOszert
feladatok végrehajtasardl, eléterjeszti javaslatait.

o Eljar az igazgato dltal dtruhdzott jogkorokben,

e A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd szabdlyokat, titoktartdsi kotelezettséget

megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgatd, fenntartd, tanfeltigyelet.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ........ocooviiiiiiiin -6l 1ép életbe. A munkakdri leirds
médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatdé fenntartja, A munkakdori

leirds visszavondsig vagy a modositasalg ervényes.

| Q) | oAU

igazgatd
Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,

annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
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a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorin

hasznalt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleljen hasznilom.

Tudomasul veszem, hogy az Atvett berendezési és felszerelési tirgyakért, készletekért

teljes felelosséggel tartozom.
Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo

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

munkavallalé

Munkakiri leiras
Tagintézmény-igazgato

Kozalkalmazott neve:

Oktatasi azonositdja:

Sziiletési csaldd és utdneve:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakére: 6vodapedagogus

Vezetdi beosztdsa: tagintézmény-igazgatsd
FEOR szim:

Munkahely neve, cime: Budapest F6véaros XV. kertileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont
Ovoda

Munkavégzésének helye: kinevezésében meghatirozott

A munkaltatéi jogkirt gyakorolja: igazgat6
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Kinevezésének idtartama: hatirozatlan
A vezetdi meghizas hatdrozott idéreszol: ...

Cél: Megbizott felelds vezetSként segiti az igazgaté munkavégzeset, tervezi, irdnyitja,

cllenérzi, és értékeli a tagintézményében az alkalmazottak munkéjat, a jogszerti mitkodést.

Kozvetlen felettese: Igazgato, vezetdi tevékenységét az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett

végzi. Felette a munkaltatoi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

Munkaideje: 40 6ra/hét, melyben a neveldmunkdval Ssszefiiggd egyéb feladatokat, valamint
vezetdi feladatokat lat el. Neveléssel oktatassal lekstott munkaideje az intézmeny

csoportszamatol figgden kertil meghatarozasra.

Utasitasi jogkér: A munkakori leirdsban meghatarozott feladatok elvégzésével kapcsolatban
utasitasi jogkor illeti meg azon kozalkalmazottak és munkavallalok tekintetében, akik felett

ellendrzési jogkort gyakorol.

Intézkedési jogkor: Munkaltatoi intézkedéseket, kotelezettség vallalast, utalvanyozast,

kiadményozést nem végezhetnek. Tagovodajuk tekintetében teljesiteés igazolasara jogosultak.

Ellenérzési jogkdr: A munkakori leirdsban meghatirozott feladatok elvégzésével
kapcsolatban ellentrzési jogkor illeti meg azon kozalkalmazottak és munkavallalok

tekintetében, akiknek kozvetlen felettese.
Munkakapcsolatok:

Egyiittmikodik az az intézményvezetéssel, az 6voda dolgozodival, a fenntartéval, a
Gyermekjoléti szolgalattal, civil szervezetekkel, pedagégia szakszolgalattal, gyermekorvossal,

véddndi szolgalattal, a sziléi szervezettel.

A kistelezé 6raszamon feliil ellatandé feladatok

e pedagégiai irdnyitas

e hataskirébe utalt gazdilkodasi feladatok

o hatiskorébe utalt taniigyi feladatok

o hataskorébe utait munkaiigyi feladatok

o személyi nyilvantartis, KIR rendszer vezetése a tagévodaban
o hatésdgi ellendrzéseken részt vesz, azokat el6késziti.

Helyettesitdje: Az SZMSZ-nek megfelelen.
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FelelGssége kiterjed a munkak®dri lefrasban talathaté feladatkorre.

A munkakér célja/ alapvetd feleldssége és kitelessége:

Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgaté munkavégzését, tervezi, iranyitja,
cllenérzi €s értékeli tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszer(
mikddést,

Munk4éjat az igazgato irdnyitasdval végzi.

Ellatja a rébizott pedagodgiai-szakmai, taniigyi, munkaiigyi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat.

A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai altal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése soran betartja.
Figyelemmel kiséri a kotelezd 6vodaba jaras teljesitését, az igazolatlan hidnyzast jelzi
az intézményvezetés felé.

Részt vesz a belso ellenérzés feladataban.

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda a helyi tagévodai sajdtosségok megvaldsitasat
tdmogatja, ezzel is biztositva az egymdstol valé eldnyos kiilénbozdségeket és az ebbél
ad6dodoé szines kinalatot a sziilok felé.

Iranyitja és tdémogatja a nevelGtestiiletét a pedagdgiai programban megfogalmazott
célok szinvonalas megvaldsitisaért torténd egyltimiikodést a pedagogiai elvek
megtartasaval.

A neveld munkat végzok, illetve a nevelé munkat kdzvetlen segiték és egyéb feladatot
ellato alkalmazottak kozvetlen iranyitdsat a tagévoda-vezetéje latja el.

Feladatai kiilonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata
szerint.

Ehhez kapcsolédoan vezetdi feladatai:
- Osszedllitja a munkatarsi megbeszélések iitemtervét.
- Segiti a vezetd ellenérzési munkajat, Ovodapedagégusok munkéjanak
alkalomszeri ellenérzését.
- Ovodapedagd gusok szakmai munk4janak segitése.

- Ellenérzi a pedagogiail adminisztracié hatdridejének betartasat,

86 /1561



- A bemutatd foglalkozasok elokészitése, szakmai segitséget nyljtasa.

- Jelenléti ivek eldkészitése, vezetésének ellendrzése.

- Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket, errél az igazgatét naprakészen
tajékoztatja.

- Osszefogja a reszortfeleldsdk munkajat.

. Tovabbképzéseken vald részvétel biztositisa a tovabbképzési terv alapjan, az
ehhez kapcsolodo helyettesitések megszervezeése.

- Véleményével, javaslattételeivel segitséget ad az igazgatonak a dolgozok
jutalmazasa, kitlintetése soran. A munkaltatéi intézkedések inditvanyozasat az
intézmény igazgatonak eljuttatja. (elismerésre, jutalmazasra valo felterjesztés)

- Ellenérzi és szervezi a technikai dolgozok, dajka, pedagbgus asszisztens
munkajat. Ellendrzések formdi: tervezett és sziirdprobaszerd.

- Az igazgatoval megosztva részt veszt a sziildi értekezleteken, nyflt napokon.

- Fllendrzi az udvari élet tartalmas megszervezését.

Jelzi a szitkséges javitasi munkalatokat az igazgatd és a gondnok felé.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz az eszkozok beszerzésének eldkészitésében, az igényeket felméri.
Kapcsolatot tart az intézményvezetéssel.

Figyelemmel kiséri és segiti a Sziiléi Szervezet munkajat.

Kapcsolattartas sziilokkel, dvodai dolgozdkkal, vezetdkkel.

Munkajogi jellegii intézkedést nem tehet.

A tagévoda dolgozodinak éves szabadsag tervét elkésziti, a szabadsag nyilvantartast
vezeti,

A nevelési évre vonatkozban a kiegészité munkakori feladatokat - feleléstk -
meghatarozza, melyek a munkaterv részét képezik.

Gyes ~ Gyed miatt illetmény nélkiili szabadsdgon lévé kollégakkal, nyugdijban 1évé
kollégakkal kapcsolatot tart.

Szervezi, irdnyitja a nyari nagytakaritast, karbantartast,

Ellendizi az étel mindségét, kiosztasat. Naponta ellendrzi az étkezést, kapcsolatot tart
a fézdkonyhaval. Talalokonyhat ellenérzi, HACCP nyilvintartis ellenbrzése s

vezetése,
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o Betarlja és betartatja az informatikai és adatvédelmi, valamint az iratkezelési
szabdlyzatban foglaltakat,

* A munka- €s tizvédelmi felelés munkajat tamogatja.

» Koordinélja a kozfoglalkoztatottak munkajat.

¢ Hataskdrébe tartozik a munkafegyelem és munkarend betartatésa és betartdsa.

* Az intézményb6l valé tdvolmaradast 15 nappal elére be kell jelentenie az igazgatonak,
rendkiviili esetben frasban (e-mailben vagy telefonon 24 éraval elétte) kell jelezni.

* Az dvoda mikodését meghatirozo jogszabélyok, belsd szabalyzatok, eléirasok alapjan
a hatdrid6k pontos betartdsa, és betartatdsa kotelezd feladat, halasztist nem tiird
tertilet.

* Teljesiti az elszdmolasi kételezettségeit. (pl.: ellatmany)

* A helyi dontések, alldsfoglalasok végrehajtasat el6késziti, megszervezi.

* Az intézményi vagyont kezeli és megdrzi.

¢ Kdoteles a munkdjat politikailag semleges, torvényes, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazdsaval elvégezni.

» Rendkiviili eseményeket haladéktalanul jelzi az igazgat6 felé.

* A koz0s honlapot folyamatosan figyelemmel kiséri, események, cikkek, programok
megjelenitése elétt korrektirara bekildi az altalanos igazgato-helyettesnek.

* Az Uj ¢értekelési keretrendszer (mindsités, tanfeliigyelet onértékelds) tagovodara
vonatkozd feladatait el6késziti, az ezen feladathoz kapesold rabizott eseti feladatokat
ellatja.

* Segiti a vezetdi irdnyftdst, a dontések elékészitését és magalapozdsat, biztositja az
intézmény torvényes milkodését.

* Minden ellendrzésrdl, értékelésrdl frdsbeli beszamolot készit, ezeket havonta eljuttatja
a vezetbnek. A féléves és éves beszamolShoz jelentést készit az elvégzett feladatokrol,
melyet eljuttat az intézményvezetéshez.

o A vezetOségi értekezleten részt vesz.

Beszamolisi kitelezettségek az igazgaté felé:

e szakmai teriileten — munkaterv alapj4n
s Dbaleset (gyermek, felnétt)

» felujitasi, karbantartasi munkdk
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gazdalkodas — elldtmany felhaszndlasa
létszamadatok (felnétt, gyermek)

rendkiviili események

Kizremikidés az Ovoda gazdasiagi feladatainak ellatisdban

A tagdvodat érint§ kiadasokra javaslatot tesz.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott pénzeszkdzok mindenkori
jogszabélyok szerinti felhasznaldsaért, a gondjaira bizott épiiletsért, berendezésének €s
felszerelésének allaganak megOrzéséért, az épiiletért és berendezésért,

Tago6vodat érinté minden teljesitést igazol.

A tagovodai leltar felelése, elékésziti a selejtezést, részt vesz a leltarozasban.

A torésfiizet vezetését ellendrzi.

Ellenérzi, feliigyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartisokat, be- ¢&s
visszafizetéseket.

Felelos a kiadott szabalyzatok betartasaért.

Fokozottan figyel az energiatakarékossagra, az eszkozok megdvésira, gazdasagos
felhasznalasra.

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

Jelzi a tagbvodat érint6 szerz6déskotési igényeket.

A tagévodat érintd koltségvetéshez adatot szolgdltat, javaslatot tesz.

Elékésziti a tisztitoszer &s tisztasdgi csomag megrendelést,

Taniigy - igazgatasi feladatok:

Kialakitja a gyermekcsoportokat.

A beosztast megkiildi a taniigyi igazgato-helyettesnek.

Kiallitja a gyermekek 6vodai szakvéleményét, gondoskodik a megfeleld helyre valo
tovAbbitasarél és annak jogszerli, torvényes betartasarél. (elézetesen elkiildi az
igazgatonak és tantigy igazgatasi igazgaté-helyettesnek aldirdsra és kontrollra)
Havonta adatot szolgaltat a taniigy igazgaté-helyettesnek a gyermek létszam

tekintetében.
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Eljdr a kilonleges bénasmodot igénylé gyermekek esetében, gondoskedik a
feladatellatdssal kapcsolatos dokumentacié elkészitésérél, kezelésérdl,

A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

Megnyitja, lezarja, irattdrozza a felvételi-eldjegyzési, felvételi-mulasztasi naplokat.

Az elvégzett ellendrzéseket dokumentdlja.

Eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek az intézményvezetés felé, pontosan
szolgéltat adatokat és beszdmol a kért témakorben, betartja a hataridoket.

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

Jogkir, hataskir:

Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogksre van a miikidés egészére vonatkozoan.
Beszamoldsi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Az igazgat6 dltal szervezett vezetdi ériekezleteken részt vesz, beszamol az idészerti
feladatok végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.

Megillapitja a téritési dijakat, arrol hatarozatot hoz.

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabélyokat, titoktartasi kotelezettségét

megtartja.

Ellendrzésére jogosult: igazgat6 és helyettesei, fenntart, tanfeliigyelet.

Aldirasi jogkiriok

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

Ebédbeszedés elszdmolas.

Gyermekbaleset biztositas alkusztarsasigokkal.

Jelenléti ivek kezelése, igazolasa.

Teljesités igazolas.

Gyermek tavolmaraddsanak engedélyezése (maximum 3 nap) A 3 napot meghaladé

tdvolmaradas engedélyezése az igazgat6 hatéskore.

Gazdalkodasi teriileten

Szamlak teljesitési igazolasa,
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o clldtmany elszdmolésa
e clvégzett karbantartdsi munkék igazoldsa, atvétele — munkalapok bekiildése,

e viltozobér jelentése,

Kapcsolattartas formai

—~ e-mail
—  kapesolattartast segitd informécioatadas (kortelefon rendszer)
—  intézményi belsé postarendszer

Zaradék

Ezen munkakori lefrds .......cooviiiiiiinii -8l 1ép életbe. A munkakori leirds
modositisanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori

leirds visszavondsig vagy a mddositasdig érvényes.

Kelt: e
igazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelisséggel tartozom. A munkim soran

hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

teljes felelosséggel tartozom.
Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

| ) OO

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

munkavallalo
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Munkakori leiras

()vodapedagégus

Munkavallalé neve:

FEOR szim:

Munkakire:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkailtatéi jogkort gyakorolja:
Kizvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezé 6raszam:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

Kételes a rébizott intézményi tigyek titkossdgat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet,
Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivill esd, végzettségének megfelels eseti,

cgyszeri feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az dltala kijelolt személy megbizza.
Hataskdr: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatoi megbizas szerint,

Kapcsolattartas: Munkatdrsak, Vezetdség, Sziiléi szervezet, Pedagogiai Szakszolgalat
Feleldsség: Munkakori lefrdsaban rogzitettek betartasaért és az atvett targyi eszkdzokért
Az 6vodapedagégus dltalanos feladatai:

~ Munkdra képes €s nevelésre kész allapotban kételes az elSirt helyen, s munkaidében
megjelenni, a jelenléti ivet vezetni.

— Esetlegesen megviltozott munkaképességét a munkaltatonak jelezni.
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Feladatait a koznevelési torvényben, valamint annak végrehajtisi rendeleteiben
meghatdrozottak szerint, az Alapprogram, az Ujpalotai Pedagégiai Program és az
intézmény bels6 szabalyzatai alapjan végzi nalléan és felelosséggel.

A neveldtestitlet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkot6 modon egyittmitkddik a neveldmunka fejlesziése, a nevelStestilleti egyseg
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittm{tkédés valtozatos és célszerli formainak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagégus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kézosségi egylttmitkodés normdit. Koteles munkajat gy végezni, olyan magatartast
tantisitani, hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Eletszemléletében torekedjen a pozitlv bedllitottsdgra, milkddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

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

neveldmunka zavarasa nélkiil intézi el.

Az 6vodapedagdgus alaptevékenysége:

Az Gvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejének beosztasat és kotelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly
alapjan hatdrozza meg az Ovoda igazgatéja. Helyettesitések elrendelése a vezetbvel
egyeztetve a tagintézmény igazgatd/ igazgato-helyettes hataskore

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének meg6vasardl, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlédésérsl. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetiti. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmaz. (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvdsra, vagy ctel elfogyasztasira vald
kényszerités). A fegyelmezd intézkedések formdit és a gyermekek jutalmazasanak elveit és
formajat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

Hivatisabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos miiveltseget,
tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az Snképzésben és a
szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket. A pedagdgus 7 évenként legalabb

egy alkalommal részt vesz tovabbképzésen. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a
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pedagégusnak, aki pedagbgus szakvizsgit, vagy egyéb jogszabédlyban meghatarozott
vizsgat tett, a vizsgak letelte utdni 7 évben. Mentesiil a tovdbbképzési kételezettség alol,
aki az 55. €letévét betdltstte. Az Gvodapedagégus szakmai fejlédése érdekében nyomon
kbveti az aktudlis kutatdsi eredményeket, torvényeket, részt vesz a belsd
tovabbképzéseken.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum elitésai és ajanlésai szerint megfelelden felkészil a
tervszerli nevelémunkéra, Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez szitkséges
szemlélietd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapesolatos tgyviteli
teenddket.

Folyamatosan megfigyeli, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejloédését, s ezt
dokurmentalja.

Sajatos nevelési igény gyandja esetén gondoskodik a gyermekek Szakértsi Bizottsaghoz
irdnyitasardl, a szlilok tajé¢koztatdasarol a vezetdvel egyeztetve.

Aktivan részt vesz az 0ij értékelési keretrendszer (mindsités, tanfeltigyelet, Snértékelés)
kialakitasaban.

Onértékelését, Snfejlesztését a nyolc kompetenciateriilet 4ltalanos és helyi elvarasai alapjan
végzi.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus komyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

A killsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodik a biztonsigos, egészséges kiilsd
helyszinekrdl, a megfelel6 felnétt kiséretrsl.

A bels6 onértékelésben aktivan részt vesz. Mérési, értékelési feladatait ell4tja.

Megfelel$ felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallal és végez.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisahoz. A sziild és a gyermek
Javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad, a gyermekek és a sziilék emberi méltdsagat és
jogait tiszteletben tartja,

Részt vesz csoportja sziiléi értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A szitkségleteknek
megfelelden fogadodrat és nyilt napot tart. A sziiléket érdemben tajékoztatja az Gvoddban
foly6 neveldmunkdarél, s gyermekeik fejlédésérdl. Gyermek fejlédésérél évente a sziilfket
legalabb két alkalommal tdjékoztatja, melynek tényét dokumentalja.

Sziilokkel valé kapesolattartds forméai: egyéni beszélgetések, fogadoorak, sziilsi

értekezletek, nyilt napok, kozos programok (kirandulds, sport).
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Kézremitkodik a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédéset
veszélyeztetd koriilmények megelzésében, feltirasiban, megsziintetésében.
Egyiittmiikédik az 6voda pszichologuséval, logopédusaval, egyéb szakemberckkel. A
nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolesddei és iskolai
neveldkkel.

Tamogatja a kiilonbozd szlirSvizsgalatokat végzo orvosok és a védénd munkajat.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feltigyelet nélkiil.

A gyermekek részére az ctikus viselkedéshez szitkséges ismeretket itadja. A gyermekek
életkoranak, egyéni fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egylittmitkodés magatartasi szabdlyait, térekszik azok betartatasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek differencidlt, adaptiv nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetséget, fejlodési
{itemét, szociokulturdlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a tehetségnevelés, a
felzarkoztatss, a hatranykompenzalds, a preventiv neveldmunka.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolodé adminisztriciés, dokumentécios
rendszert (felvételi-mulasztasi napld, csoportnapld, éves terv, tematikus terv a gyermek
fejlodését nyomon kovetd dokumenticio).

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

Koteles a kozvetlen balesetveszélyt elhéritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket
ennek érdekében megtenni.

Kételessége, hogy rendkiviili esemény (gyermek baleset, egyéb, a gyermeket veszélyeztet6
kériilmény) esetén a sziikséges intézkedést megtegye, kozvetlen felettesét értesitse.

Az Gvoddban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaraddsit jelzi vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobédban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

Az 6voda milkodésével, a nevelGtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csalddi kérlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megbrizni. Az
6vodapedagdgus titoktartdsi kotelezettsége fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatdl, annak megsziinése utdn, hataridd nélkiil fennmarad.
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A gyermekr6l informacié csak a sziildének/gondviseldnek adhaté, illetve hivatalos, {rasbeli
megkeresés esetén birosignak, rendérségnek, korményhivatalnak és gyermekjoléti
szolgalatnak, a kiadmanyozés joga az igazgatdé.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezlet idejére, a
nevelotestillet tagjainak egymés kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik nevelStestilleti értekezleten vesznek
részt.

— A pedagdgiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos rendszeres,
vagy esetenkénti teendSket neveléssel oktatassal lekotdtt munkaidén feliil, az igazgatd,

intézményegység vezetd, tagintézmény igazgatd utmutatisa szerint végzi.
Az dvodara harulo feladatokbél részfeladatok ellatdsa:

— Helyettesités

~  Sziiléi értekezlet tartasa

— Eléadas, beszamold, gyakorlati bemutaté tartdsa

—  Szertarfelelts

— Konyvtarfelelos

— Jegyzékonyvvezetés

— Az dvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés
tevékenységek megszervezése a heti 40 dras munkaiddn feliil is

— Palyazatirasban valo részvétel

— Tovabbtanulok segitése

— Hallgatok gyakorlatanak vezetése

— Leltarozas, selejtezés el6készitése

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

— Feladatai kiilonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv
szabdlyzata szerint,

Ellenérzésére - értékelésére jogosult: igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgatd,

szakmai tandcsado, dnértékelési csoport, fenntarto, kiils6 szakértd.
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Zaradék

Ezen munkakori lefras ........ooovviiiiininin t6l 16p életbe. A munkakdri leiras modositasanak
jogdt, a koriilményekhez igazodva, a munkéltaté fenntartja. A munkakdri leiras visszavonasig

vagy a modositdsaig érvényes.

Budapest, .....cconeneen

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

igazgato

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyit Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim soran

hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésilknek megfeleléen hasznilom.

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

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag atadom.

Budapest, ........coovinnnn.

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

munkavallald
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Munkakiri leiras

Fejlesztépedagigus

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonositdja:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:
A munkiltatéi jogkért gyakorolja:
Kozvetlen felettese:
Munkaideje:

Kitelezd 6raszama:

A munkakor célja:

Kiilénbéz6 okokbaél valamely teriileten fejlédésben elmaradt gyermekek egyéni —a
csoportbol idSlegesen kiemelt — felzarkéztatd foglalkoztatisa a hatranyok lekiizdésére,
Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

* A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelésséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi szikségleteinek kiclégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlidésiik optimalis segftésérol.

* Fejlesztopedagdguskent ellatja a gyermekek teljesitményében, tanulasi képességeiben
¢s haladasi itemében meglévé kilonbségekre épiilé pedagbgiai tevékenységeket az
Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi 6vod4jdban, egyéni drabeosztas alapjan.

* A fejlesztd pedagogus csoportvezetd 6vondk segitdje, a lemaradas okainak,
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megelézésének, felismerésének és kezelésének szakértje.

e A lemaradas okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika €s
terdpia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

s Az év elején hospitalasokat végez a csoportokban.

o Az 6vondk jelzései alapjan, a szill§ irdsos beleegyezésével kiszliri a részképesség-
kieséssel kiizdd gyermekeket és a csoportvezetd dvondkkel egylittmiikddve elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

s A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja.

e A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesziését tervszerlien, szervezetien, jatékba
agyazottan, az élménypedagdgia elemeire épitve, ingergazdag ¢&s érzékszervi
megtapasztaldsokra alapozva végzi.

e A gyermekek egyéni képességeinek és sajatossdgainak figyelemvételével tudatosan
megszervezi ez cgyéni foglalkozds modszereit €s eljarasait.

e A csoportvezetd dvéndvel szorosan egyiittmikodve mellérendelt viszonyban
dolgozik.

o Murkaja soran személyes és irdsos kapcsolatot tart a Pedagogiat Szakszolgalattal,
Szakértéi Bizottsdggal, iskolakkal.

o Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast nyujt az egyes gyermekekrol
az évondknek, ovodavezetdnek, sziikség szerint részt vesz a sziildi értekezleteken,
igény esetén fogaddorat tart.

e A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabélyzatai 4ltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése sordn betartja.

e FEvente beszamol — az évodavezetd altal meghatdrozott moédon é€s forméban — a
fejlesztd tevékenységben részt vevd gyermekek fejlodésérdl, a tovabbi fejlodés
lehetéségeirdl.

o Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti a részképesség
problémakkal kiizd6 gyermekek felzarkdztatasat.

¢ Gondoskodik a munkajéhoz sziikséges felszerelések, eszkozok beszerzésérol, azok
megovasarol.

e TFeladatai killonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata

szerint.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgato, igazgatd-helyettes
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Teljesitményértékelés modszere:
A nevelGtestiilet elott nevelési értekezleteken beszdmol munkéja eredményességérél.

Elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az évoda igazgatoja

feladatk&rébe utal,

Zaradék

Ezen munkakdri leftds ..........ooiiiiiiiiin -t0l 1ép életbe. A munkakori lefrds
modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatdé fenntartja. A munkakéri

leirds visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo,

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

igazgatd

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példianyait dtvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sordn

hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

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

teljes felelisséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Kl

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

munkavallald
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Munkakijri leiras

Pszicholégus

Munkavillalo neve:

FEOR szim:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkirt gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kitelezé éraszam:

Helyettesitési rend:

Heti 22 érdban: a gyermekekkel és sziildkkel valéd kdzvetlen foglalkozas és a pedagdgussal a
gyermek ligyében folytatott konzultacio torténik. A tagdévoddkban vald beosztis az

igazgatoval egyeztetett munkaidé-beosztas szerint torténik.
Heti 10 6raban: kotstt munkaid6: intézményen beliil, intézményen kiviil.

A munkaidd tovabbi - kitetlen- ideje szolgal a sziirések, felmérések, és egyéb adatgyljtes
soran keletkezett informécidk feldolgozasara, vagy az intézmény szintjén gyijtdtt adatok
szisztematikus dokumentaldsara hosszabb tav helyi tervek készitéséhez. Ide tartozik tovabba
a munkavégzés adminisztraciés feladatainak elvégzése és a szakmai fejlddéshez sziikséges
tevékenységek egyéni szinten, valamint szervezett tovibbképzések, szakmai rendezvények,
konferencia részvétel, és a helyi vagy orszdgos Modszertani Bézis rendezvényein vald

részvétel vagy a szakképesités megszerzéséhez sziikséges tevékenységek forméjaban.

Munkéjat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi évod4jdban végzi.
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Legfontosabb felelisségek, feladatok:

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimdlis segitésérél.

e Az év elején hospitalasokat végez a csoportokban.

* A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai 4ltal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja.

» Az 6vonok jelzései alapjan, a sziild irdsos beleegyezésével megfigyeli e gyermekeket,
€s a csoportvezetd 6vondkkel egylittmiiksdve elkésziti foglalkoztatasuk beosztisat.,

* Munkdja sordn személyes és irdsos kapesolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalattal,
Szakértdi Bizottsaggal, iskolakkal.

» Naprakész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast nynjt az egyes gyermekekrél
az Ovondknek, igazgatonak, sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken, igény
esetén fogadoorat tart,

¢ Evente beszimol - az igazgaté altal meghatdrozott médon és formaban — a
foglalkozasokon részt vevd gyermekek fejlédésérol, a tovabbi fejlddés lehetéségeirdl.

¢ Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti az 6vodapedagdégusok
munkajat.

» Gondoskodik a munkéjdhoz sziikséges felszerelések, eszk6zok beszerzésérsl, azok
megovasarél.

* Feladatai killonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata
szerint.

Szakmai tartalom:

- Prevencid
- Rendszerszemlélet: (gyermek- pedagbgus-sziild)

Preventiv sziirés:
Tankételes korli gyermekek egyéni részképesség vizsgélata sziirdtesztekkel.
Diagnosztika:

Az ovondk altal jelzett, vagy szilld altal igényelt beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémdk diagnosztikus vizsgdlata, szakvéleményezése, - sziikség esetén —

szakértOi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra,
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Tehetséggondozis:
A tehetséges gyermekek azonositdsa, és gondozésa.
Konzultacid:

- problémakezelési konzultacio, javaslatok kdzvetitése,
- mentalhigiénids céli konzultacid,
- esetmegbeszélés, szupervizio,
- modszertani megbeszélés, 1ij mddszerek bevezetésének timogatdsara, specidlis vagy
kritikus helyzetek eredményes kezelése érdekében.
Iskolavalasztasi tandcsadds: Az 6vodabdl az iskoldba valé dtmenet segitése a gyermek

vizsgalataval, és sziiléi tandcsadéssal.
Ismeretterjeszté tevékenység:

Csoportfeladatokhoz valé segitségnyjtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok

tartasa, és szervezése sziildknek, és neveldknek pl. sziildi forum, értekezlet, tovabbképzés.
Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgato, igazgatd-helyettes
Teljesitményértékelés modszere:

A neveldtestiilet eldtt nevelési értekezleteken beszdmol munkéja eredményességérdl, évente

kétszer, illetve sziikség szerint.

Elvégzi azokat a munkakdrében nem tartozo feladatokat, amelyeket az ovoda igazgatdja

feladatkdrébe utal.
Zaradék

Ezen munkakori lefras ......cocviiiiiiiiiin -6l 1ép életbe. A munkakori lefrds
moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltatdé fenntartja. A munkakdri

leiras visszavondsig vagy a modositisaig érvényes.

= PPN

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

igazgatd
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A munkakori lefrashan megfogalmazottakat magamra nézve Liotelezének tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az iltalam végzett munk4ért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin

hasznalt tirgyakat, eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelgen hasznilom.

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

teljes felelosséggel tartozom,

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag datadom.

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

munkavallalo

Munkakiri leiras

Gydgypedagdigus

Munkavillalé neve:
FEOR szam: 2441
Munkakore: gyogypedagdgus

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

Munkavégzésének helye: Budapest Fovaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai
Osszevont Ovoda tagintézményei

A munkiltatéi jogkort gyakorolja: igazgatd
Kizvetlen felettese: igazgat

- az ellitandd sajdtos nevelési igényl gyermekekkel kapcsolatos, feladatok
meghatarozasaban,
- a neveléssel, oktatdssal tSltott feladatainak és a munkaidd kotstt feladatainak

beosztasdban,
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- az érarend-terembeosztis elkészitésében

- eseti helyettesitések elrendelésében.

Helyettesitési rend: Sziikség szerint az azonos munkakdron belil.
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kbételezd kotott draszam: 32 dra/hét

Heti 24 érdban (a nemzeti kiznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 62.§. (10)
bekezdése): a gyégypedagogus feladata a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal lekotoit
részében a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozas (fejlesztés, sziirések, felmérések). A
tagovodakban valé beosztds az intézményvezetdvel egyezteteit munkaidd-beosztas szerint

torténik.

Heti 8 ordban: a gyogypedagogus a kotelezd kotott munkaiddnek neveléssel-oktatdssal le
nem kotott részében a munkakdréhez kapesolédo feladatokat latja el (intézményen belil és

kiviil) jelenléti ivvel igazolva:

- Adminisztracid,

- Felkésziilés a fejlesztésre,

- Konzultacié sziildkkel, pedagogusokkal,

- Ertekezleten/ team megbeszélésen vald részvétel,

- Fogadd ora/ Sziildi értekezlet,

- Hospital, megfigyelést végez az érintett 6vodai csoportokban,
- Tovabbképzésen, konferencian vald részvétel,

- Pedagogiai vélemény elkészitése,

- Orarendi beosztas alapjan az dvodak kozti utazas,

- Egyéb adatgylijtés soran keletkezett informaciok feldoigozasa,

- Hosszabb tavi tervek készitése.

Heti 8 érdban: a gybgypedagégus a neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejét
meghaladéan az igazgaté altal engedélyezett, a munkakérhoz kapesolédd feladatokat (akér

intézményen kiviil) latja el:

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

- Szakmai fejlodéshez szitkséges tevékenységek végzése egyéni szinten.
Munkéjat az Ujpalotai Osszevont Ovoda valamennyi évodéjdban végzi.
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326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 17. §. (3) pont: A kollektiv szerzddés, ennek
hidnyaban a munkéltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

* Szakképzettségének megfeleléen gydgypedagbgusként l4tja el az Ujpalotai Osszevont
Ovoda illetékességébe tartozé tagovodakat és az intézmény sajatos nevelési igényti
gyermekeit.

* A sajitos nevelési igényli gyermekek fejlesztését a szakért6i bizottsagok javaslatai
alapjan végzi. Egyéni fejlesztési tervet készit. A foglalkozdsokat a szakértdi
vélemények javaslatai alapjan szervezi egyéni és kiscsoportos foglalkozasok
keretében.

* A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a
gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérol.

* A nevelési év elején ¢€s szitkség esetén a nevelési év folyamén hospitalasokat végez a
csoportokban.

* A személyes adatok kezelése soran megfelelé koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai altal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése soran betartja.

* DBeosztasa alapjan megfigyeli az elldtott sajatos nevelési igényfi gyermekeket, és a
csoportvezets évondkkel egytittmiikddve elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

* Munkaja sordn személyes és frasos kapesolatot tart a Pedagégiai Szakszolgélattal,
Szakértdi Bizottsagokkal,

* Naprakeész feljegyzései alapjan barmikor tajékoztatast ny(jt az egyes gyermekekroi
az Ovondknek, dvodavezetdnek, szitkség szerint részt vesz a sziildi értckezleteken,
igény esetén fogadoorat tart.

e Evente beszdmol — az 6vodavezetd 4ltal meghatarozott médon és forméban - a
foglalkozasokon részt vevs gyermekek fejlédésérél, a tovabbi fejlodés lehetéségeirdl.

* Tapasztalatait megosztja a kollegakkal. Javaslataival segiti az dvodapedagogusok
munkajat.

* Gyogypedagodgiai tandcsaddst tart az ellatasban érintett szilldknek.
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Munkaviszonydval az intézmény belsé igyeire vonatkozéan is titoktartasi
kételezettséget véllal,

Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések, eszkozok elokészitésérdl, azok
megovasarol.

Elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd végzettségének megfeleld feladatokat,

amelyeket az dvoda vezetdje feladatkorébe utal.

Szakmai tartalom:

Prevencid: Alapvetd feladata a rbizott gyermek -differencialt, adaptiv nevelése,
fejlesztése. Figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
iitemét, szociokulturlis helyzetét, sokféleségét. Feladata a felzdrkéztatds, a
hatranykompenzalas, a preventiv nevelomunka.
Rendszerszemiélet: (gyermek- pedagdgus-sziils)
Szakértsi vélemény és sajat vizsgalatok alapjdn a gyermekek egyéni/kiscsoportos

fejlesztése.

Konzultacid:

problémakezelési konzultacid, javaslatok kizvetitése,

konzullacié a sziilékkel, pedagdgusokkal, fejlesztd pedagdgussal, pszichologussal,
esetmegbeszéliés,

modszertani megbeszélés,

kapcsolattartas a XV, keriileti gyogypedagégusok munkakdzosségével,

Ismeretterjeszto tevékenység:

Csoportfeladatokhoz valo segitségnytjtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadésa, eléadasok

tartasa, és szervezése sziiloknek, és neveldknek pl. sziil6i forum, értekezlet, tovabbképzés.

Adminisztrativ munka:

Nevelési év elején és végén gydgypedagdgiai vizsgilati modszerekkel felméri az
ellatott gyermekek kompetencidit, kiilonds tekintettel a fejlesztendd/ fejlesztett
teriiletre vonatkozoan.

A felmérési idészakot kivetden egyéni fejlesztési tervet készit. (féléves lebontasban).

A gyermekek fejlédésének fiiggvényében modositja a fejlesztési terveit.
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- A nevelési év sordn két alkalommal esetbeszdmolét készit a fejlesztés
eredményességérol, a haladds itemérdl, valamint szakmai javaslatokat tesz a
sziikséges valtoztatdsokra.

- Szeptember 1. és jinius 15. kozotti idészak kozott vezeti az ellitott gyermek
foglalkozasait dokumentdlé ,Egészségligyi és pedagdgiai céli habiliticids és
rehabilitécids egyéni fejlesztési lap” belivét.

- A nevelési év sordn hivatalos megkeresésre pedagogiai véleményt készit az cllatott
gyermekekrdl.

- Minden nevelési év mdjusaban atadja a fogadd intézmények felelés vezetSjének a
kovetkezé nevelési ¢vben feliilvizsgélatra kotelezett gyermekek névsorat.

Ellendrzésére - értékelésére jogosult: igazgato, igazgato-helyettesek

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint,

- Ellenérzését maga is kérheti.

- Rendkivilli ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
munkdjéval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.

Teljesitményértékelés modszere:

A nevelétestlilet el6tt nevelési értekezleteken beszamol munkaja eredményességérdl, &vente

kétszer, illetve sziikség szerint.
Jogkér, hatdskior:

- Gyakorolja a nevelStestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabélyok dltal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- Hatdskore és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekek csoportjara terjed ki.

Zaradék

Ezen munkakéri leirds ................... -tol 1ép életbe. A munkakori lefras modositisanak
jogédt, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakéri leirds visszavonasig

vagy a modositisdig érvényes.

Kelt:

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

igazgatd
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Nyilatkozat

A munkakori leirdshan megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim soran

haszn&lt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznilom.

Tudomdisul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési tirgyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag dtadom.

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

munkavallalo

Munkakiri leiras

Gazdasagi ligyintézé-ovodatitkar

Munkavillalé neve:

FEOR szim:

Munkakire:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkiltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kitelezo 6raszam:

Helyettesitési rend:

Eevéni feladatok:
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Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak az igazgaté felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott térténhet.

Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivill esd, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az Altala kijelslt személy megbizza.
Hataskidr: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatoi megbizas szerint.

Kapesolattartas: Munkatérsak, Sziilok, Vezetéség, GMK, GMK Ujpalotai tizemeltetési

teriilet Iétesitményfelelése
Fébb felelésségek és tevékenységek:

o Munkakéti lefrdsban rogzitettek betartdsaért, az atvett targyi eszkozokért.

» Tevékenységét az igazgat6 kozvetlen irdnyitisa mellett végzi,

e Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakdri lefrasat
az igazgatd késziti el.

* A neveldtestlilettdl és a dajkdk kozosségétél elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kézalkalmazott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios, adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminiszirécios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgild feltételek biztositisa a vezetd utasitasai
alapjan.

* Biztositja a vezetdi munka zavartalansdgit, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat terilletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

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

irattirazas folyamatossdganak nyomon kévetése.

Feladatkor részletesen:

* A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan végzi.

o Elkésziti a rovatelszdmoldst, a szdmlakat tételesen bekonyveli, a dologi koltségvetés
felhasznalasat naprakészen vezeti.

¢ Felel6sséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartést, a készlet nyilvantartast, a
szakmai anyagok nyilvantartisat.

» Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkélatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
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Elékésziti az igazgaté részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisziraciot,
szabadsag-nyilvantartast, munkéltatdi, illetve kereset igazolasokat.

Szilkség szerint végzi a postizast.

A baleseti jelentéseket az igazgatd utasitisa szerint hataridére elkésziti.

Az igazgaté utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszdmolasokat
hataridére elkésziti.

Végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatrido
betartasat.

Gondoskodik réla, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és
visszakereshet6 legyen.

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat.

A dontés-elbkészitd hattéranyagokat Ssszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiiksdik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dfjak beszedése. A befolyt sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciéjardl.

Az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegl beszerzéseket az
ellatméanybdl, a rovatot pontosan elszdmolja.

A készpénzelbleget igazgatdi utasitésra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.
Gondoskodik arrél, hogy az 4ltala kezelt, a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd
adat és megallapitis az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabdlyi
rendelkezések tartalménak.

Nyilvéntartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitisihoz szitkséges adatokat.

Atveszi az igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt, vagy e-mailt. Ellen6rzi, hogy
az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtie-e ki, szitkseg szerint a
kitoltéshez segitséget nydjt, majd tovéabbitja a évodavezetdnek, vagy az illetékes
kolléganak.

111 /151



GMK Ujpalotai iizemeltetési teriilet Iétesitményfeleldse felé hibajelentések, a
biztonsdgi rendszer megbizhaté miikidésével kapcsolatos igények (karbantartas,
kod-csere. ..) kiildése,

Az tzemeltetéssel kapcsolatos feladatok nyomon kovetése, elékészitése, jelzés
vezetdség €s GMK felé.

Teljesitések igazolasa, ellendrzése.

GMK Ujpalotai iizemeltetési teriilet létesitményfeleldsén keresztiil tisztitoszer
beszerzések megigénylése, egyéb beszerzések eldkészitése.

Kozérdekii bejelentések kezelése, fogadasa, tovabbitasa.

A béren kiviili juttatisok igénylése, kiosztdsa, dokumentaldsa.

Tervezés:

*

Betartja, nyomon kéveti a térvényben eldirt megérzési idét.
Javaslatot tesz az irodaeszkdzok modernizalaséra.

A dolgoz6k legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalinos magatartasi kivetelmények:

A gyermekek, a szill6k, valamint a munkatirsak emberi méltdsdgit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A személyes adatok kezelése sordn megfelels koriltekintéssel jar el. A GDPR
szabalyzatai dltal megfogalmazott elvarisokat munkavégzése sordn betartja.
Munkatarsaival egylittmitkddik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz szitkséges és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartast tantisit:

o ajohiszem{iség s a tisztesség elvének megfelelsen,

o amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kézvetlenii]l és ténylegesen
alkalmas munkéltatéja jo himevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

Véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltaté j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sllyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
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¢ Koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tiilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
dsszefiiggésben jutott a tudomasara,

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

e Nem szolgaltat adatot, informéciét a gyermekekrdl arra illetéktelen személyek részére,

e Munkéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden

jar el

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége:

e KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
¢ MULTISCHOOL 3 program hasznélata:
e Gyermekek adatainak aktualizélasa
e Kedvezmények hatiridejének figyelemmel kisérése, érvényesitése, szilkség szerint
intézkedés
e Ebéd lemondés naponta
o Az ebédlemondé nyilvéntartds és a programban tarolt adatok koherencidjanak
ellendrzése
o irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakdrdk szerinti,
betlirendes feldolgozasa
e A pedagbgusok és a tobbi dolgozoé adatviltozasai rogzitésének elGkészitese.
e Az elektronikus rendszer haszndlata sorin nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt mésolatat:
o A gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
o Az OSAP- jelentés elokészitése,
o A dologi- és bér kiltségvetes tervezet
e Az elektronikus tGton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegz6lenyomataval és az Gvodavezetd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabdlyzat elGirasait betartja.

o TFeleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:
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o Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

e Az igazgaté utasitisok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é&s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

¢ A munkaeszkdz6k, berendezési targyak eldirastdl eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért,

¢ A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak veszélyeztetéséért

» Egyéni felelosség: anyagilag és erkdlcsileg is felel6s a rabizott feladatokért, értékért,

pénztareért és készpénzért.
Ellenérzési tevékenység:

» Joga van évente legaldbb egyszeri ellenérzéshez, hogy munk4jard! véleményt kapjon.

s Ellendrzését maga is kérheti,

e Rendkiviili ellenrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor,

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e igazgatd, igazgatd-helyettesek

Kapesolatok:

e Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az igazgatdval, helyettesekkel, a GMK
munkatdrsaival.

¢ Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel.

Munkakoriilmények:

o Munk4gjat a vezetd Altal meghatirozott munkabeosztis és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi,

e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymadsold, nyomtatd, FAX berendezés all
rendelkezésére.

s Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan

teljesitését teszik lehetdvé,

Technikai dontések:
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e Betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat.

o Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor:

« Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolisi kitelezettsége:

s frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
o aziigyiratok vezetésének kezelésére

o az irattar megfelel6 kezelésére.

Feladatai kiilonleges jogrend idején:
« Riasztas az elrendelés idépontjatol szamitott 6 6ran beliil a beosztotti allomany felé.

o Riasztis esetén a tavollévok, az értesitésben akaddlyozottak nyilvantartasanak

ellkészitése,

o Sziilokkel kapesolatfelvétel.
¢ Dokumentummentés.

s Nyilvéntartss készitése az intézményben tartézkodokrol.
¢ Intézményben maradt gyermekek szilleivel kapcsolat felvétel.

e A személyi dllomany és kijelolt személyek tartézkodds helyének, illetve

elérhetdségének pontos nyilvantartasa.

o Osszekotdk, képviselok adatainak rogzitése.

o Meghagyisi jegyzék pontositssa, elkészitése tovabbitdsa a fenntarto az EMMI
honvédelmi feladatokat ellatd szervezeti egysége HVB és az MVB felé.

e A sziil8k értesitése a KMR megszinésérol a helyben szokédsos modon.

e SZICS déntés elokészit tag.
o Valtasos munkarendrdl a sziilék tdjékoztatasa a helyben szokdsos médon.

¢ Viltasos munkarend megsziintetésérdl a szokdsos munkarendre visszatérésrOl a
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sziilok intézményhasznaldk tajékoztatasa a helyben szokasos médon.,
o KMR megszintetésérél a szokdsos munkarendre visszatérésrdl a  sziildk
intézményhasznaldk tdjékoztatdsa a helyben szokdsos médon.

e SZICS tgyeleti tag

* Kiilonleges jogrend esetén Megyei, Helyi VB-gal kapcsolattartds

¢ Ugyeleti rend miikédtetése.

Zaradék
Ezen munkakori leirds ........... ~t6] 1ép életbe. A munkakéri leirds modositasinak jogat, a
kortilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja. A munkakdri leirds visszavondsig vagy a

mddositasaig érvényes.

Budapest, ..........ooiiiii i,

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

igazgatd

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sordn

hasznalt targyakat, eszkdzioket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

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

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

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

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

munkavallald
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Munkakori leiras

Pedagdgiai asszisztens

Munkavillalé neve:

FEOR szam:

Munkakére:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkirt gyakorolja:
Kizvetlen felettese:

Munkaideje:

Kitelezo draszam:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

Kételes a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa

csak a vezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Kételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt személy megbizza.
Hataskor: A tdrvényi szabalyozas, illetve igazgat6i megbizas szerint.
Kapesolattartis: Munkatarsak, Vezet6ség, Sziilok

Feleldsség: munkakori lefrasban rogzitettek betartdséért, az atvett targyi eszkzokert.

Fabb feleldsségek és tevékenységek:

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes koril felelsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlédésitk optimalis segitésérél az 6vodapedagogusok iranymutatasa szerint:

e agyermekek feliigyeletének biztositdsandl,
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a parhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasiban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkir részletesen

Az 6vodapedagégus irdnyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Kdteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagégus irdnyitasival segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkézoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba
dlrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek el6készitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadid8s programjainak
szervezeésében, el0készitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elékészitése).
Segiti a gyerekek befogaddsanak zskkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozdsi teenddinek ell4tasban, {gy:

- az étkezésnél,

az, Oltozkodésnél,

a tisztalkodasban,

1

a levegbztetés eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sétandl, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamén - a pedagbgus tUtmutatisa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalléan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében személtetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.
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e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e A pedagégus irdnyitisdval kozremikodik a gyermeket fejlesztd, korrekeios
tevékenységben, egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

o Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nydjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetdt.

o Segiti a gyermeket az dltalanosan hasznalt gydgyaszati segédeszkozok hasznalataban.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatisa szerint végzi.

e A személyes adatok kezelése sordn megfeleld koriltekintéssel jar el. A GDPR
szabélyzatai 4ltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése soran betartja.

o Kozremiikodik adminisztracios teend6k ellatéasaban, a dokumentumok elkészitésében.

Altaldnos magatartisi kivetelmények:

e A gyermekek, a szilldk, valamint a munkatirsak emberi méltosagat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

e Munkatirsaival egyiittmiikodik.

o A munkakdrének ellatdsdhoz szitkséges bizalomnak megfelel$ és az adott helyzetben
dltalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdaséigi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valé jogdt a munkaltaté j6 himevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomdsdra jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betsltésével dsszefiiggésben jutott a tudomaséra.

Kiilonleges feleldssége:

o Tevékenységét a kozvetlen felettese iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkéltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkakdri lefrasat az igazgaté késziti el.

o A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelésséggel tartozik.
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* Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkdrmek.

¢ Az Ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapesolatok kialakitasara.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

¢ A gyermekek 6vodal munkajardl a sziiléknek tajékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is kételezo.

¢ Feladatai kiilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabédlyzata
szerint.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
Zaradék

Ezen munkakori leirds ...................... t6] lép életbe. A munkakéri leirds mddositasanak
Jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaéltaté fenntartja. A munkakéri leirds visszavondsig

vagy a médositasdig érvényes.

Budapest, ......c.ooiiiii e,

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

igazgatd
Nyilatkozat

A munkakiri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorin

hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

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

teljes felelosséggel tartozom.
Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltirilag atadom.

Budapest, .............oocoeenn.

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

munkavallalé
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Munkakiéri leiras

Dajka

Munkavallalé neve:

FEOR szam:

Munkakdre:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Kotelezd éraszam:

Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

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

csak a vezetd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijelolt személy megbizza.
Hataskor: A torvényi szabalyozas, illetve igazgatéi megbizas szerint.
Kapesolattartas: Munkatarsak, Vezetség, Sztilok

Felelésség: munkakori lefrisban rogzitetiek betartasaért, az atvett tirgyi eszkdzokért.

1. A gvermekek nevelésével kapcsolatos altalinos feladatok

e A gyermekek nevelését az 6vodapedagdgus segitdtarsaként, vele egylittmiikddve, a
pedagbgiai program szellemiségének megfelelden végzi. A csoportos nevelési terv
megvalOsitasaban tevékenyen részt vesz.

o Feladatai végzésekor, a gyermekkel kapcsolatos intézkedései soran megtartja az
egyenlé banasmaod kdvetelményét.

12171561



¢ A tudomdséra jutott pedag6giai informacidkat titokként kezeli.

* Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziilGket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

¢ Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéaciés- és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

» Kapcsolatait a tapintat, az clfogadas jellemzi. Tevékenysége soran a munkatdrsak, a
gyermekek ¢s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

¢ Munkdjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva, 5ndlléan szervezi és latja el.

¢ Kozremlikodik a gyermek testi épségének megévasiban, erkélesi védelmében,
szemelyiségének fejlodésében. A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megérzéséhez  sziikséges ismeretek ataddsdt segiti, és ezek elsajdtitasarol
meggydz6dik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, megteszi a szitkséges intézkedéseket. Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok elldtasaban, a gyermek fejlodését veszélyezteté korlilmények feltdrasdban,
megsziinteléscben, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében,

* A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmitkddés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara. A gyermekek
részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

» Biztositja a pedagdgiai munkéhoz szitkséges higiénés feltételeket. Ellatja a gyermek
egész napi gondozasit (az arra raszorulé gyermek lemosdsat, tiszta, szaraz ruhdba
Oltoztetését), gondoskodik a kdrnyezet rendjérol, tisztasagarol,

* Gondoskodik a szillok jogainak biztositasarol. A sziilok kozosségével egylittmiikodve
végzi neveld munkdjat. Feladatinak elldtdsa sordn koteles tiszteletben tartani a
sziildnek azt a jogdt, hogy valldsi és vilagnézeti meggydzédésiknek megfeleld

oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Egvéb iranya feladatok

Napi feladatok:

* Gondoskodik sajat csoportjdnak foglalkoztatdja, firddszobdja, 6ltozbje, terasza,
tisztan  tartdsardl (szelldztetés, porszivozis, fertStlenité felmosis, femosas,
portalanitas, viragdpolas, sziikség esetén udvari s6progetés és locsols...).

e Feladatait a HACCP el6iras szerint végzi.
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Elékésziti, talalja az ételeket. Biztositja az étkezés feltételeit, segiti a gyermek
dnkiszolgdld tevékenységét.

6 Oratd] sajat termét takaritja, tornatermet beosztds szerint, tordlget, viragot locsol,
szelloztet

8 oratol az atadot, az elbteret, we-t, mosdot felmossa

Az 6ltoz8ben rendet tesz

Beviszi a reggelit a csoportszobaba, mosdaskor segit a fiirdészobaban

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

Segit 6ltdzni a gyermekeknek, az onallé oltozkodést kozdsen tanitja az dvondvel
egylitt, ellendrzi, hogy minden ruha a helyére kertiljon, szilkség esetén rendet rak.
Segiti a gyermekek gondozasat, segit a fiirdészobdban

Segiti az 6nkiszolgdlasi, naposi feladatok ellatasat.

Segit a mosdo6 hasznélataban, sziikség esetén 4toltozteti a gyereket

Egyezteti a napi foglalkozds menetét az 6vondvel, eldkésziti a foglalkozas eszkdzeit

A foglalkozashoz szitkséges anyagok, eszkozok készitésében részt vesz (anyag, papir)
Kertészkedik a gyerckekkel, egyszeri munkafolyamatokat tanit

A csoportjat udvarra kiséri, részt vesz az udvari életben, sziikség esetén a gyermeket
az épiiletbe kiséri.

Az edényeket kirakja, kikésziti a teritéket és a vizet, segiti az étkeztetést, részt vesz az
ételek kiosztasaban

Elsdsegélyt nyjt

Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol

Fogyasztdsra elkésziti a zoldséget, gylimdlesit

A megmaradt ételt és a szemetet a megfeleld taroloba helyezi

Ebédeltetés utan az edényt kihordja, csoportszobdt feltorli

Elékésziti a gyermekek fekhelyét ebéd utan, mikor a gyermekek kint vannak a
csoportszobabdl

Mig a gyermekek pihennek, kimossa a csapokat, we-t, az 5lt6z0ben rendet tesz, €s
felmos

Ebresztésnél segit az oltozkodésben, a fektetdket a helyére teszi

A pihend id6 végén az uzsonndhoz el6késziti az edényeket, behordja az uzsonnat,

segit az ételosztasban mindkét csoportban
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e A fuirddszobaban feliigyel, segit

* Uzsonna végén kihordja az edényeket, majd a mar leszéradtakat a helyére teszi
e Kiséri a gyerekeket a kiils6 programokra

» Jatckeszkozok készitésében segit, megvarrja a babokat
* Részt vesz a gyerekek fogadasiban és hazaadasaban

¢ Tigyeli és jelzi a gyerekek egészségi allapotat

» Tisztitoszereket haszndl, azokat elkiildnitve tarolja

e Varmja, javitja a textflidkat, belevarrja a jeleket.

¢ Fertbtleniti az asztalokat

¢ Kitakaritja és fertdtleniti a mellékhelyiségeket

¢ Ellendrzi, és szlikség esetén letisztitja a jatékokat

o El6késziti a higiéniai eszkdzoket
Heti feladatok:

o Lllatja a csoportszobai jatékok, polcok, buatorok, a gyermekek tisztalkodasi
eszkdzeinek (féstk, fogmos6 poharak) fertotlenitését, mosasat.

» A gyermektSrolkszoket hetente, illetve sziikség szerint cseréli.

Idoszakos feladatok;

* A gyermekek dgynemiiit sziikség szerint valtja, tisztasdgarsl 2 hetente gondoskodik.

e Sziikség szerint mossa, javitja, varrja a babruhdkat, textilidkat.

» Fert6z0 betegség esetén teljes fertStlenitést végez.

 Ellatja a nagytakaritdsi feladatokat, negyedévente, illetve szitkség szerint (ajt6, ablak,
radidtor lemosas, fliggénymosas).

* Az 6voda nyari zirva tartdsa alatt teljes korli nagytakaritist végez (4gy, sz6nyeg,
takaro, bitorszovet, fliggonyok és egyéb textilidk, csoportszobai eszkdzok és
berendezések, falfeliiletek és padlé burkolatok).

» [Elvégzi a festés-mézoldas, karbantartas és feltjitas utani takaritas feladatait.

» Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében

3. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolédéan);

e  Kozremikodik a teremrendezési feladatok ellatisaban.
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e Biztositia a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolédé teendék
csoportszobai €s udvari feltételeit.

o Ugyel a balesetek megeldzésére.

¢ Fertdz6 betegség esetén elkiiloniti a gyereket. A megbetegedett gyermeket a sziild
megérkezéséig apolja, feliigyeli, fertdzd betegség esetén az egészségligyi clbirdsok

szerint jar el.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kirnyezetvédelmi feladatok:

o Munkdra képes és nevelésre kész allapotban kiteles az eldirt helyen, és munkaidSben
megjelenni.

o A munkavégzés céljabél a munkaltatd rendelkezésére all, munkaidejét munkaval t51ti.

e Esetlegesen megvéltozott munkaképességét a tagévoda-vezetonek jelenti.

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

o A jelenléti ivet naprakészen vezeti, taléréit, hidnyzasait jeloli.

o Hidnyzés esetén, 24 6ran beliil jelenti tavolmaradasénak okat, varhato id6tartamat, a
helyettesitési igényt.

e A hidnyzasbol, betegségbdl (orténd visszatéréskor igazoldst ad le az dvodatitkdrnak,
fertézé betegséghb6l gyogyulaskor — munkakdri orvosi alkalmassigi vizsgdlat
engedélyét — az egészségiigyi feleldsnek is.

o Késés esetén tijékoztatja az tagintézmény-igazgatot, illetve helyettesét vagy
megbizottjat.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindgssze 3—5 percben), intézze el.

e Munkdja sordn felmeriils probléma esetén a tagintézmény-igazgatotol vagy
helyettesétdl kérhet segitséget.

e Betartja a baleset- és tfizvédelmi eloirdsokat, a specidlis biztonsagi eléirasokat. A
rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetés-szerfien haszndlja, és gondoskodik
allagmegdvasukrol.

e Ellatja az egyszeriibb elsGsegélynyujtéssal kapesolatos feladatokat.

e Gondoskodik, a tisztitoszerek biztonsagos hasznalatardl, taroldsérdl. Folyamatos

ellendrzi az eszkdzok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.
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¢ Kozremikdsdik az évoda tulajdondnak védelmében és megbrzésében. Leltar szerint
elszdmol a csoport textilidival, edényeivel, evéeszkdzeivel, szilkség szerint
kezdeményezi selejtezésiiket.

¢ Részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.

o Teljes felelosséggel tartozik az Gvoda kulcsaiért, az esti biztonsdgos zérdsaért, a
reggeli nyitdsért. Zaraskor ellentrzi a nyilaszarokat, a vilagitast, gdz- és vizcsapokat.
Nyitaskor ellentrzi az épiiletet, rendellenességet, szokatlant tapasztalva azt azonnal
jelenti, sziikség szerint intézkedik.

¢ Napkdzben az intézmény bejarati ajtajat zarja, z4rva tartasardl mindenkor intézkedik.

4

Kiilonleges feleldssége:

* A munkakérbél adodén az élet- és vagyon biztositds, a balesetmentesség.

* A személyes adatok kezelése sordn megfelelé koriiltekintéssel jar el. A GDPR
szabélyzatai dltal megfogalmazott elvardsokat munkavégzése soran betartja.

¢ A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa.

¢ Kapcsolattartds és informdcioszolgaltatas sziikség szerint a tagintézmény-igazgato,
vezetdség és az intézmény dolgozdi szamara.

e Titoktartasi kitelezettség.

* Résztvétel az évenkénti koteld foglalkozdsegészségiigyi vizsgalaton.

» Hidnyzas esetén dijazis ellenében kételes helyettesiteni.

* Az dvoda kulcsaiért, a riasztd belizemeléséért valo feleldssége az alabbi rend szerint: a
biztonsagi rendszer miikddtetéséhez minden dolgozd a sajat kédjat hasznalja.

¢ Feladatai killonleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata

szerint.
Zaradék

Ezen munkakdri leirds ...................s tol 1ép életbe. A munkakori leiras mddositasanak
Jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leirds visszavondsig

vagy a modositasdig érvényes.

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

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

igazgatd
126 /151



Nyilatkozat

A munkakiri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem,
annak egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkiziket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Tudomisul veszem, hogy az dtvett berendezési és felszerelési tirgyakért, készletekért

teljes felelésséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltdrilag dtadom.

Budapest, ...l

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

munkavéllald

Munkakéri letras

Konyhai dolgozé

Munkavalialé neve:

FEOR sziam:

Munkakore:

Munkahely neve, cime:
Munkavégzésének helye:

A munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Kozvetlen felettese:

Munkaideje:
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Kitelezd éraszam:
Helyettesitési rend:

Egyéni feladatok:

A munkakir tartalma

A személyes adatok kezelése soran megfelelé koriiltekintéssel jar el. A GDPR szabalyzatai
altal megfogalmazott elvarasokat munkavégzése soran betartja,
Kateles a rabizott intézményi tigyek titkossigat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa

csak a vezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabélyzat keretei kozott torténhet.

Kdteles elvégezni mindazon a munkakdrén kivill esd, végzettsépének megfelels eseti,

egyszeri feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelslt személy megbizza.
Felelésség: munkakori leirdsban rogzitettek betartasaért, az Atvett targyi eszkozokért.
Hatdskor: A torvényi szabalyozés, illetve igazgatdi megbizas szerint.

Kapcsolattartis: Munkatarsak, Vezetdség, sziilok

Napi feladatok:

* Gondoskodik a konyhai egység takaritisardl, tisztdn tartds&rdl (szellSztetés,
fertdtlenitd felmosés, lemosas, portalanitas).
» A konyhai feladatokat a HACCP eléirdsai szerint végzi:

o a szillitott ételek mennyiségi és szakszeril atvétele, tiroldsa. Az atvétel eléiras
szerinti dokumentildsa,

o az ételtdl fliggben a talalds elkészitése: forralds, melegités, hiités, vagy az
egyeb iranyu feladatok ellatdsa (tisztitds, szeletelés, kenés, mennyiség
kiszamolasa),

o A beérkez6 zo0ldségek, gyliimdlesok eldirds szerinti kezelése, tdrolasa,
fogyasztasra vald el6készitése,

o szakszer(i ételminta elrakds, tarolds, ételminta megsziintetés

o afehér és fekete edények el6irds szerinti mosogatasa, szaritasa, tarolasa,

o ételmaradék ¢s ételhulladék iddn beliili kidobéasa, az ételhulladék szakszeri

tarolasa,
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o figyelemmel kiséri az ételhulladék idébeni és szakszer(l elszallitisat, a
mennyiségét ellendrzi, probléma esetén jelzést tesz az intézmény igazgatdja,
helyettese felé,

o az étkezéssel, éStkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat,
clakadasokat jellegétdl filggben jelzi a kozvetlen felettesének, vagy az
6vodatitkamak, szilkség szerint segitséget kér,

o elbiras szerinti véd6 és munkaruhdzatot viseli,

o konyhén alkalmazott tisztito és vegyszerek biztonsagos haszndlata és tarolasa,
elzéarasa,

o a gyermekek szimara érkezett napi ételadag, a napi befizetett étszdmnak
megfeleld mennyiségben vald bekiildése adott csoportokba,

o ételallergids gyermek szamara érkezett étel elkiilonitett tarolas, tdlalasa.

o Reggelit készit, majd a talalét rendbe teszi

o Reggeli utédn elmosogatja az edényeket, rendbe teszi a konyhat

o Talalas el6tt méri az étel homérsékletét

o Az ételt, 16tszamnak megfelelden szétosztja, kirakja a talaldkra

o Ebéd utan mosogat, rendbe teszi a talald konyhat/ konyhakat.

o Kimossa a liftet

o Uzsonnét eldkésziti

o Uzsonna utin elmossa az edényeket, konyhat rendbe teszi

o Segit a vendéglatasban, segit a vendégek fogadasiban

o Kezeli az elektromos konyhai kisgépeket hasznalati utasitas szerint

o Atveszi az ételt a beszéllitoto]

o Szikség esetén lejelenti az étkezést

o Vezeti a HACCP dokumentéciot

o Betartja a HACCP elbirésait

Heti feladatok:

o A heti étlaptervet a sziilok tajékoztatasara kirakja.

e Alapos takaritast és fertétlenitést végez: a konyhai butorok, eszkozdk, berendezések
vonatkozasdban.

o A rovar és ragesalo irtds eredményességét megfigyeli.

e Sziikség szerint edényeket, takaritasi és mosogatasi eszkdzoket, vegyszereket vételez.
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Idészakos feladatok:

Fertdz( betegség esetén teljes fertGtlenités végez.

Ellatja az id6szakonkénti nagytakaritasi munkéiatokat szlikség szerint, de legalabb
negyedévente (ajtd, ablak, radidtor lemosds, fliggdnymosas),

Az 6voda nyéri zdrva tartdsa alatt teljes kordl nagytakaritast végez. (butorok, fliggényok
¢s egy¢b textilek, konyhai eszk6z6k és berendezések, falfeliiletek és padlo burkolatok).
Elvégzi a nydri vagy rendkiviili festés-mézolds, karbantartas és feltijitds uténi takaritdsi

feladatokat,

3. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapesolédéan):

A konyhai egységben ligyel a baleset és tlizvédelmi eldirasok betartatasara, a specidlis
biztonsagi elbirdsok alkalmazdsara. A rdbizott gépeket &s eszkozoket
rendeltetésszertien hasznalja, dllagmegévasukral gondoskodik.

Munkdja soran az elbiras szerinti tisztité és vegyszereket alkalmazza.

Biztositja, hogy a konyhan csak évodai dolgozé tartézkodhat.

Az unnepek, tinnepélyek, egyéb szervezések alkalmaval tevékenyen kozremiikodik a
megndvekedett feladatok és a gyermekcsoportok ellatasaban.

Hidnyzaskor munkaidején beliil vagy tilmunkaban csoportos dajkai teendéket is ellat.

4. Munkajogi, munkavédelmi, kirnyvezetvédelmi feladatok:

Munkéra képes allapotban kételes az eldirt helyen, és munkaidében megjelenni.

A munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni, munkaidejét munkdval
télteni,

Esetlegesen megvaltozott munkaképességét a munkaltaténak jelenten.

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol.

A jelenléti {vet naprakészen vezeti, tilorait, hidnyzdsait jelsli.

Hidnyzas esetén, 24 6rdn bellll jelenti tAvolmaradasanak okat, varhaté id6tartamat, a
helyettesitési igényt.

A hidnyzasbol, betegségbdl torténd visszatéréskor igazolast ad le az dvodatitkarnak,
fertéz0 betegségb6l gyoégyulaskor a munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgélat
engedélyét a kozvetlen felettesének.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esctben haszndljon telefont, magéniigyeit

gyorsan (minddssze 3—5 percben), intézze el.
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Munkaja soran felmeriil probléma esetén a kozvetlen felettesétél kérhet segitséget.
Betartja a baleset- és tizvédelmi elbirdsokat, a specidlis biztonsdgi eldirdsokat. A
rabizott gépeket és eszkdzdket rendelietésszertien haszndlja, és gondoskodik
allagmegovasukrol.

Ellatja az egyszeriibb elsdsegélynyjtassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik, a tisztitészerek biztonsigos hasznélatar6l, tarolasarél. Folyamatosan
ellendrzi az eszkozok és berendezési targyak épségét, tisztasagat.

Kozremiikddik az évoda tulajdondnak védelmében és megbrzésében. Leltdr szerint
elszdmol a konyha textilidival, edényeivel, evGeszkozeivel, sziikség szerint
kezdeményezi selejtezéstiket.

Részt vesz az intézmény kérnyezetének alakitisdban, szépitésében.

Kiilinleges feleldssége:

A munkakorb6l adodon az élet és vagyon biztositas, a balesetmentesség.
Technikai déntések hozatala, megoldasa
A személyiségjogok védelme, tiszteletben tartdsa
Kapcsolattartds és informaci6szolgaltatas szikség szerint a kozvetlen felettese, az
igazgatd, az Ovoda dolgozbi szamdra, a sziilék és gyermekek felé, €s alapvetd
titoktartasi kotelezettség.
Résztvétel az évenkénti kotelezd foglalkozasegészségligyi vizsgalaton.
Feladatai kiilénleges jogrend esetén: a Honvédelmi Intézkedési Terv szabalyzata

szerint.

Zaradék

Ezen munkakéri leirds ... t51 1ép életbe. A munkakéri lefras

modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkéltatd fenntartja. A munkakdri

lefrds visszavondsig vagy a modositasaig érvényes.

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

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

igazgato
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Nyilatkozat

A munkakori leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkiért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn

hasznilt tirgyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

teljes felelosséggel tartozom.

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

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

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

munkavaliald
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2. Utodlasi terv

Budapest Févéaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Utodlasi terv

Ervényes 2017, 11.01.-61

Iktatoszam: 157 /2017.
Iktatas datuma: 2017. 10.03,

Készitette: Turdczyné Ungvari Edit

igazgatd
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BEVEZETES

Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. szému
rendelet 13. § (2) bekezdés g) pontjaban foglalt eldirds alapjan a koltségvetési szerv vezetbje
belsé szabélyzatban rendezi a milkiddéséhez kapcsolodd személyi feltételeket, jelen
szabalyzatban a vezetok utdnpotlasanak biztositdsahoz kapesolddd elvarasrendszert.

Az Ujpalotai Osszevont Ovoda vezetsi utédlésdnak szabalyait a kovetkezOk szerint

szabalyozzuk.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy az Ujpalotai Osszevont Ovoda vonatkozisaban meghatarozza az

igazgatoi munkakdrokben az utédlas elékészitésének rendszerét.

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Ujpalotai Osszevont Ovoda pedagdégus munkakdrben

foglalkoztatott minden dolgozdjara.

VEZETOI UTODLAS RENDJE

10.4 1. A szabalyzat célrendszere

A sikeres €s haté¢kony intézményvezetésnek alapvetd eleme a humaneréforras-tervezés,
melynek része az igazgatok utdnpdtlasanak tervezése. Az dvodaban elére lathat6 és az elére
be nem ldthat6 bizonyos véltozasok egyre inkabb szitkségessé teszik a hatékony
humanerbforris-tervezést.

Az utddlasi stratégia célja, hogy az igazgat6i pozicidkban folyamatos munkaerét biztositson,
elkeriilje az egy-egy igazgato kiesésével jard kdoszt és a domind- effektust,

Az utddlasi tervnek megfeleld mikodési folyamat az igazgatdi pozicié megiiresedésére a
gyors valaszreakcid, a munkakdr mieldbbi betdltése a cél.
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Az igazgat6i utanpotlas tervezés célja:

o hogy az 6voda igazgatdi utinpotids igényét kielégitse és a jelsltek szamdra magasabb
pozicié betdltéséhez sziikséges fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

e igazgato-helyettesek utdnpétlés igényét kielégitse és a jeloltek szamara magasabb
pozici6 betdltésehez szitkséges fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

¢ atagintézmény-igazgatoi utinpétlds igényét kielégitse és a jeloltek szamara magasabb
pozicid betsltéséhez szitkséges fejlesztd tapasztalatokat biztositsa.

A véghez vitt valtoztatisok, valtozasok hatdssal vannak az intézmény egészére is.

A tevékenységeket, a terveket a stratégiai céloknak megfelelden kell megfogalmazni, és
azokat végrehajtani. A HR tervezés és ennek a megvalositdsa kozvetlen kapesolatban van az
intézmény teljesitményével.

A kivélasztasnal, és a feladatok dtadasanal térekedni kell az érvényben 1€v0
kompetenciamodell szempontjaira, melyek a vezetéi funkcié gyakorlasanal az alabbiak:

A tanulas és tanitds stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
A valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitisa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Misok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyftasa

e & o @

Médszerek, mellyel a kompetencidkat fejlesztjik:
¢ Bemutatas
e Tevékenység gyakoroltatasa
o Ellenorzés
e Frtékelés
¢ Pozitiv megerdsités

10.4 2. Kivalaszias szempontjai

Igazgat6i munkakdrben a képességekre és készségekre helyezddik a hangsuly. Ezeknek a
tulajdonsdgoknak a halmazat és a tapasztalat fejlesztését fokuszba kell helyezni és a szervezet
szintjén tovabb vinni a teljesitményértékelés, kompenzacio és kivalasztas altal.

Az utédlasi terv tobb munkavallaléra fokuszals, tudas- és tapasztalatcserén alapuld program.
A hosszil tavii program nem csak az {ires pozicid betdltésére fokuszal, hanem a munkakdrben
meglevé kompetencidkat is feltérképezi és az aktualis komyezeti kihivasokhoz igazitja.

Huménertforras-tervezés szempontjai:
- stratégiai alapokra épiil
- stratégiai jelentdségii az intézményben
- ateljesitménymérd rendszer kidolgozasa
- eredményeinek értékelése, felhasznéldsa a tovébbi folyamatban.
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10.4 3. Lehetséges utdd kivalasztasdnak szempontjai:

emberi ténvezdk

o empatikus

demokratikus

jO szervezbképesség

Onalld munkavégzésre vald képesség

a kdzosség szamara elfogadott személyiség

o C 0 0O

szakmai tudas
o példaériéki
o tudaséitaddsra képes

© az intézmény stratégiai céljainak magas szintli ismerete, elfogadésa

o elkitelezettség és motivacid

104 4. Sikerkritériumok

Az utédlasi terv sikerességét biztositja, ha strukturdlt, folyamatos és jo] illeszkedik a
szervezeti programba, megoldasi modszertanba,

Az ut6dlasi program a vezetésre alkalmas és eldre lépést felvallalé munkavallalok képzését,
fejlesztését és elkotelezettségének erdsitését célozza meg.

Az igazgatdi munkakordk betoltését megeélzo intézkedések a munkavallalok minden egyes
szintjén hangstlyt helyez a fejlédésre és tapasztalatcserére. Minden kulesfontossagh dolgozét
beintegral az utddlas programba.

Definialni kell a feladatokat és a teljesitményt, ami egy-egy igazgatéi pozicid atlagos

ellatdsahoz sziikséges.

10.4 5. Igazgatéi feladatok az utddlasi hatékonysag érdekében

Az igazgat6i pozici6 varhaté megliresedése sordn a tervezés fokusza az utdd felkészitése és a
szlikséges informacidkkal valo ellatdsa.

Az ut6dldsi terv fontos részét képezi a pozitiv munkahelyi mikroklima megteremtése
(kollégak, féndk- beosztott viszony).

Igazgatoi feladatok:
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¢ munkafolyamatok, 6nallo munkavégzés eldsegitése, ellendrzése.
e Dbeiskolazas a térvény szerinti el6irasoknak valé megfelelés.

10.4 6, Segédtablazat.

A segédtablazat a gyakorlati alkalmazas soran folyamatosan bovithetd.

A segédtablazat az elvégzendé munkafolyamatok, tevékenységekben vald jartassag
megszerzésének szempontjaihoz, és ezeknek a folyamatoknak a dokumentalasahoz nyujt

segitséget.

Elvégzendd feladat konkrét datum,
feladat hataridé

Taniigyi feladatok

adatszolgéltatas
napléellentrzes
beiratkozas

Pedagdgiai munka
segitése

ellendrzés

hazi bemutatd
szakmai konzultacid
mindsités eldkészitése
dokumentumok
készitése (PP)

Neveld munkdt segitck
ellendrzése

intézmény tisztasaga
gyermekekkel valo
banasmaod
pedagogus segitése
gondozasi feladatok

Kapcsolattartds

kollégék
sziilok
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tarsintézmények
ovodak
szakmai szolgaltatok

Gazddlkoddassal
osszefiigad feladat
beszerzések
elokészitése
szerzOdések
el6készitése
szamlazas kérések
GMK felé

Szervezési feladatok

kiranduldsok
tanfolyamok

Egyéb, eseti feladatok

szabalyzatok
feliilvizsgalata

kontrolltevékenységek
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3. Az Ovodaban hasznilatos belsé nyomtatvanyok
10.3.1. Engedély az 6voda elhagyasara

[gazgatd részére!

Kérem, hogy gyermekcsoportommal az 6voda elhagyasat engedélyczze.

CSOPOTLI. .ot

Gyermekek Iétszama:.....................
Datum:.......ooooviiiii

Idészak:(dra.perc. -tol- 18}, ..o.vvvvviiiiiniiii,

[GFE I T TR OO P PP PPPPPTPI
K6zlekedés MmOAJar. .. uvueeiriiiii i
KiSErok (NéV SZETIML). . ..vuinie ittt
Kerelmezi . oo

Engedélyezés datumar... ......oovveeiiiiiniiiniiii i

Engedélyezd:

igazgatd

10.3.2. Gyermek 4thelyezési kérelem

Tisztelt Igazgatd Asszony!

Kérem, hogy gYermekemet. . .....ouviniiiit i
SZUL i

ANYJA TEVE!. 1. eviiineenenrisreenanneneens laKeim. ..
Az Ujpalotai Osszevont Ovoda ..........viiriiiiieiiiieiiinninis tag6vodajabol

athelyezni sziveskedjen az Ujpalotai Ossszevont Ovoda
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..............................................................................................................

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

Ké&szénettel:
Budapest, ..........cooviiiiiie,
Sziilé
Engedélyezem:
Budapest, ....................
igazgat6

10.3.3. Nyilvantartas - Ovodaba jaras nyomon-kivetése

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 8§ (2) bekezdése értelmében napi
négy odraban évodai foglalkozason koteles részt venni az a gyermek, aki a 3. életévét az adott
év 08.31-€ig betdlti, a nevelési év kezdetétsl.

A sziilé gyermeke rendszeres dvodaba jarasarol koteles gondoskodni.

Az els6 igazolatlan nap utdn az 6voda igazgatdja értesiti a sziilét az igazolatlan mulasztésrol
és felhivja a figyelmet a rendszeres 6vodéaba jards kotelezettségére.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet és m6dositasa: 32/2015. (VL. 19.) EMMI rendelet
értelmében amennyiben a gyermek egy nevelési évben:

- igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatdja értesiti a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a
gyermekjoléti szolgalatot,

- valamint ha a gyermek igazolatlan mulasztésa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési
napot, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az ltalanos szabélysértési
hatésigot,

- €samennyiben eléri a gyermek igazolatlan mulasztdsa a hisz nevelési napot, az 6voda

igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.
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Veszélyeztetett a kotelezd 6vodaba jérds megvalosulasa — szitkséges intézkedések
Elsddleges jelz6: tagintézmeny-igazgatd
Kotelezettség:

1. nap igazolatlan hidnyz4s esetén jelzés vezetének -emailben
tovabbra is figyelemmel kisérése a mér igazolatlan hianyzassal rendelkezé gyermek

6voddba jarasi kotelezettség teljesitésének -helyben
3. folyamatos jelzés vezett felé —emailben

Nyilvantarté lap 20....-20...... nevelési év:

szbiet  tagbvo  igazolatl  intézked  igazolatl  imtézked igazolal  intézked  igazolati  intézked  megjogyz

né
és da an és an és an és an €s és
v hidnyzés hidnyzés hianyzés hidnyzés
1. napja 5. napja 11. napja dsszesen
20 nap
napja

141 /151






3. szédma fuggelék

Okirat szdma: 5/121-55/2023

Az sllamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrdl
szald 2011. évi CXC. tnrveny 21.§(2) és (3) bekezdése alapjan a(z) Budapest Fdvaros XV.
Keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda alapité okiratit a kdvetkezdk szerint

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS
ALAIRASSAL LATTAEL:

MAK_K-TORZS.DHSZ_b

Alapitd okirat

modositidsokkal egységes szerkezetbe foglalva

adom ki:

1.1.

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A kbltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Budapest Févaros XV. Keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont

Ovoda

1.1.2. rdviditett neve: Ujpalotai Osszevont Ovoda

1.2.  Akoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 1157 Budapest, Pdskom park 37.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
Budapest Févaros XV. Kerileti hrsz 91158/83
1 | Onkormdanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda Lo
Harty4n Tagévodija 1157 Budapest, Hartyan koz 3.
Budapest Févaros XV. Keriileti hrsz. 91158/24
2 | Onkormdanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda ) )
Kavicsos Tagévodaja 1157 Budapest, Kavicsos kéz 6.
Budapest Févaros XV. Keriileti hrsz 91158,/156
3 | Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda i )
Napsugar 1. Tagévoddja 1156 Budapest, Nadasto park 1.
Budapest Févaros XV. Keriileti hrsz. 91158/174
4 | Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovada
Micimacké Tagévodija 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.
2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések
2.1.  AKkoltségvetési szerv alapftdsanak datuma: 2017, augusztus 1.




2.2,

2.3.

A koltségvetési szerv alapitdsara, talakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Budapest F@véros XV. Kerillet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzat

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

A kéltségvetési szerv jogeléd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Budapest Févaros XV. kertileti
Onkorményzat Hartyan-Arendas Osszevont | 1157 Budapest, Harty4n koz 3.
Ovoda

Budapest Féviros XV. ker{ileti

Onkormanyzat Mosolykert Ovoda 1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Budapest Fovaros XV. kertleti

Onkormanyzat Napsugir Osszevont Ovoda 1156 Budapest, Ndasté park 2.

Budapest Févaros XV. keriileti 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.

Onkormanyzat Micimacké Ovoda

3L

3.2,

4.1.

4.2,

3. A koltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Budapest Féviros XV. Kerillet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormdanyzat Képvisel5-testiilete

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

A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1. megnevezése: Budapest Févdros XV. Kerillet Rakospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzat

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: a nemzeti koznevelésr6l sz6lé 2011. évi CXC. térvény 4,
§ 14a, pont a) alpontjdban meghatdrozott dvodai nevelés.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhéztartisi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a nemzeti kdznevelésrél szélo 2011, évi CXC.
torvény 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek hiroméves kordtdl a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a
felvételtdl szamitott fél éven belil betolti, feltéve, hogy minden, a Budapest XV. keriiletben




lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodisi hellyel rendelkez hiroméves és annal id8sebb
gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
Feladata a kiemelt figyelmet igényl8 gyermek elldtisa tekintetében:
A 2014. augusztus 31-ig 6vodai jogviszonyt 1étesitd gyermekek esetében a 2011. évi CXC.
tv. 4.§ 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet érdemld - a 4. § 25. pontja szerinti sajitos
nevelési igényt, a 4.§ 3. pontja szerinti beilleszkedési tanuldsi, magatartési zavarral kiizdd,
és a 4. § 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges, Gsszefoglalé néven: kiilonleges
banidsmadot igényld - tanulé nevelése. A 2014. szeptember 1-t8l évodai jogviszonyt
létesitd gyermekek esetében a 2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pontja alapjan kiemelt figyelmet
igényld gyermekek nevelése:
a) kiilénleges bandsmddot igényld gyermekek kézil:

¢ beszédfogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényll gyermekek

¢ mozgasszervi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igényd gyermekek
enyhe értelmi fogyatékkal diagnosztizalt sajatos nevelési igény( gyermekek
autizmus spektrumzavaros gyermekek
érzékszervi fogyatékkal diagnosztizélt sajatos nevelési igényli gyermekek
egyéb pszichés fejlédési zavarral (silyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartisszabélyozasi zavarral) diagnosztizalt gyermekek

s heilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizd§ gyermekek

¢ kiemelten tehetséges gyermekek
b) a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatisrdl szélé 1997. évi XXXI torvény

szerint hatrdnyos és halmozottan hatrinyos helyzet( gyermekek.

* & &

Az 6voda egyebekben gyermekétkeztetési és munkahelyi étkeztetési feladatot is ellat.

4.4, Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormz.n:tyz a u kormdnyzati funkecié megnevezése
funkcifészim
074040 Fert6z$ megbetegedések megeldzése, jArvanytligyi ellatds
2 074051 Nem fertézé megbetegedések megeldzése
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
4 1091120 g . .
elldtasanak szakmai feladatai
5 (091140 Ovodai nevelés, ellatds miikddtetési feladatai
6 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
7 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
8 1104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés
4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési terilete: Budapest Févaros XV. keriilet
kozigazgatasi teriiletén a fenntartd altal kijelélt beiratkozasi kérzethataron belil.
5. A koltségvetési szerv szervezete és mikodése
5.1. AKkdltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatéjat a Budapest Fovaros XV. Kerilet Rékospalota, Pestijhely,
Ujpalota Onkorményzat Képviseld-testiiiete a pedagégusok tj életpalydjardl sz6l6 2023.
évi LIL tdrvény és a pedagogusok 0f életpalydjarol szélé 2023. évi LIl térvény




végrehajtasardl sz616 401/2023. (VII1.30.) Kormanyrendelet alapjin nevezi ki és menti fel.
A kinevezést pdlydzat el6zi meg. A kinevezés hatirozott idére, legfeliebb 5 évre és
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra szdl. Az igazgat6 felett a munkaltatsi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

A kiltségvetési szervnél alkalmazishan 116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabdly

a pedagégusok Gj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIL
kéznevelési foglalkoztatotti | torvény és a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolé 2023.

jogviszony évi LIL térvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIIL30.)
Korméanyrendelet

munkaviszony a Munka Térvénykonyvérél szolé 2012. évi L torvény

meghizasi jogviszony a Polgari Térvénykényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

6. A kéznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A kbznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: dvoda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés

6.1.3. gazdédlkoddsaval dsszefliggl jogositvinyok: gazdasdgi feladatokat ellaté szerv neve:
Budapest Févédros XV. keriileti Rékospalota, Pestijhely, Ujpalota Onkormdanyzat
Gazdasdgi Mikédtetési Kbzpont

gazdasdgi feladatot elldtd szerv székhelye: 1158 Budapest, Ady Endre utca 31-33.

A kdznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

Budapest F(’ivérgs XV. Keriileti
Onkormanyzat Jjpalotai Osszevont Ovoda 1157 Budapest, Hartyédn kéz 3.
Hartydn Tagévoddja

Budapest Fvaros XV. Keriileti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda | 1157 Budapest, Kavicsos kéz 6.
Kavicsos Tagdvodija

Budapest Fvaros XV. Keriileti )
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda | 1156 Budapest, Nadastd park 1.
Napsugdr 1. Tagbvodija

Budapest Févéros XV. Kertileti )
Onkorményzat Ujpalotai Osszevont Ovoda | 1156 Budapest, Kontyfa utca 1.
Micimackd Tagdvodija

A feladatellatasi helyenként felvehet$ maximalis gyermek-, tanulélétszam:

maximalis
gyermek-,
tanulélétszam

feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
megnevezése megnevezése megjelélése

Budapest Févares XV. Keriileti

Onkormanyzat Ujpalotai 6vodai nevelés 125




Osszevont Ovoda
Budapest Févaros XV. Keriileti
Onkormanyzat Ujpalotai ] .
2 Osszevont Ovoda Hartydn évodai nevelés 200
Tagbvodaja
Budapest Fovaros XV. Kerfileti
3 Onkormanyzat Uip alptal dvodai nevelés 125
Osszevont Ovoda Kavicsos
Tagdvodija
Budapest Févaros XV. Kertileti
Onkormanyzat Ujpalotai s .
* | Osszevont Gvoda Napsugér 1. dvodai nevelés 150
Tagovodija
Budapest Févaros XV, Kerileti
Onkormanyzat Ujpalotai \ . .
5 Osszevont Ovoda Micimacké dvodai nevelés 200
Tagdvoddia
6.4. A feladatellatist szolgild ingatlanvagyon:
ingatlan vagyon fel:ett} ‘
. . . rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi e gl
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama o
hasznélati joga
1 1157 Budapest, Pdskom park 37. 91158/9 hasznalati jog dvoda
2 1157 Budapest, Hartyan kéz 3. 91158/83 hasznalati jog dvoda
3 1157 Budapest, Kavicsas koz 6. 91158/24 haszndlati jog dvoda
4 | 1156 Budapest, Niadastd park 1. 91158/156 { hasznilati jog dvoda
5 | 1156 Budapest, Kontyfa utca 1. 91158/174 | haszndlati jog 6voda




NV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhaztartdsrol 52610 torvény végrehajtasarot szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat modositdsokkal egységes
szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapité okiratnak a BUDAPEST FOVAROS XV. KERULETI
ONKORMANYZAT UJPALOTAI OSSZEVONT OVODA 2024. februar 05. napjan kelt, 2024, januar 01,

napjatdl alkalmazandé 5/121-54/2023 okiratszdmu médositd okirattal végrehajtott moédositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2024. februér 06,

11333684 _zaradek_vi_20240208



4. fiiggelék ~Korzethatarok

Ujpalotai Osszevont Ovoda

Ovodai felvételi kdrzet; Szentmihalyi Gt paros oidal 142-végig — Rakospalotai hatardt — Késmark utca
— Madéch utca — HEsdk Utja — Szerencs utca — Orjarat utca paratian oldal 69-99. — Gazddlkodd utca-
Bankdt utca &ltal hatarolt teriilet

székhely Ovoda
1157 Budapest, Paskom park 37.

Ovodai felvételi kirzet; Paskom park péros oldal 14-24. és 26-36. - Zs6kavér utca paratlan oldal 29-
65. és paros 46-62.— ErdGker(ilé utca teljes kdzterilet

1157 BUDAPEST, ERDOKERULG UTCA (teljes kizterlilet)
1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (péros 14-24., és 26-36.)
1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (pdratian 29-65.)

1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA {péros 46-62.)

Hartyan Tagovoda

1157 Budapest, Hartyan kdz 3.

Ovodai felvételi kirzet: Arendas kdz — Zsdkavar utca pdros 2-44.~ Nyirpalota Ot 61-111. -
Szentmihalyi Gt

1157 BUDAPEST, ARENDAS KOZ (teljes kozterlilet)
1157 BUDAPEST, RARTYAN KOZ (teljes kizterllet)
1157 BUDAPEST, KORAKAS PARK (teljes kozteriilet)
1157 BUDAPEST, NY{RPALOTA UTCA (pdratlan 51-111.)

1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (paros 2-44.)

148 / 151






Kavicsos Tagovoda
1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Ovodai felvételi kbrzet: Nyirpalota utca pératlan oldal 1-35. — Zsdkavdr utca paratian oldal 17-27. -
Legénybiré utca paratlan oldal 5-17. — Péskom park pdros oldal 2-12., paratlan oldal 1-25. altal
hatdrolt teriilet

1157 BUDAPEST, KAVICSOS KOZ (teljes kozteriilet)

1157 BUDAPEST, LEGENYBIRO UTCA {pdratlan 5-17.)

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

1157 BUDAPEST, PASKOM PARK (pdros 2-12., paratlan 1-25.)

1157 BUDAPEST, ZSOKAVAR UTCA (paratian 17-27.)

Napsugar 1. Tagovoda

1156 Budapest, Nadasté park 1.

Ovodai felvételi kirzet: Grjdrat utca paratian oldal 69-99.— Paskomliget utca paros oldal 2-54. —
Nyirpalota utca péros oldal 2-46. — H8sdk Utja — Szerencs utca altal hataroli teriilet

1154 BUDAPEST, ANTALFA UTCA (teljes kozterillet)
1154 BUDAPEST, GAZDALKODO UT {paratian 29-45.)
1154 BUDAPEST, ORJARAT UTCA (pdratlan 63-99.)
1154 BUDAPEST, PORGE UTCA (teljes kizteriilet)
1154 BUDAPEST, SZERENCS UTCA (pdros 196-végig)
1156 BUDAPEST, NADASTO PARK (teljes kiztertilet)
1156 BUDAPEST, NYIRPALOTA UT (paros 2-46.)

1156 BUDAPEST, SZARAZNAD UTCA (teljes kozteriilet)
1156 BUDAPEST, PATTOGOS UTCA (teljes kdzteriilet)
1156 BUDAPEST, PASKOMLIGET UTCA (péros 2-54.)

1158 BUDAPEST, PETRENCE UTCA (teljes kozteriilet)
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Micimacké Tagévoda

1156 Budapest, Kontyfa u. 1.

Ovodai felvételi kisrzet: Szentmihdlyi Ot — Szilas park — Nyfrpalota utca 80-58. ~ Paskomliget utca
paratlan oldala végig — Pdskomliget utca 56-62. — Bankt utca ltal hatdrolt teriilet

1156 BUDAPEST, SZILAS LAKOTELEP {teljes kbzteriilet)

1156 BUDAPEST, KONTYFA UTCA (teljes kézterilet)

1156 BUDAPEST, NYiIRPALOTA UT (p4ros 58-80.)

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

1156 BUDAPEST, SARFU UTCA (teljes kdzteriilet)
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5. fiiggelék Engedélyezett alkalmazotti létszam

Az 6voda engedélyezett 1étszama: 128,5 16
Pedagdgus: 72,5 16
ebbbl: Vezetdség: 4 16 — 1 £6 igazgato, 3 £6 igazgato-helyettes- 1 16 csoportban dolgozo.
Ovodapedagogus: 64 8
Pszicholégus: 1 16
Fejlesztd pedagdgus: 1 16
Gyogypedagogus: 3,5 6
Pedagodgiai munkat segitok:
dvodatitkar: 4 {6
pedagdgiai asszisztens: 11 {0
dajka: 33 16
Technikai 4llashely (konyhés): 9 £6

Engedélyezett allashelyek tagovodankeént:

Pedagogus dajka ped.assz. O.titkdr Gssz. technikai Osszes

Ujpalotai

. 72,5 33 11 4 52 8 128,5
Osszes

Igazgato,

helyettesek 3 3
csoporton kiviil

Hartyan 17 8 2 1 28 2 30
Micimackd 17 8 2 1 28 2 30
Napsugar 1. 12 7 3 1 23 2 25
Kavicsos 10 5 2 1 18 1 19
Paskom 10 5 2 17 1 18
Gyégypedagogus 3,5 3,5
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; , 2122024,
;i KEPVISELO-TESTULET

e 1153 Budapest, Bocskai u. 1-3. * 1601 Bp. Pf. 46.
Tel.: +36 1 305 3110 « Fax; +36 1 307 4008

XV. KERULET

RAKOSPALOTA - PESTUUHELY + UIPALOTA Www.bpixv.hu

KIVONAT

késziilt a Képviselo-testiilet
2024. februar 8-an, 9.00 érakor kezd6dé
nyilvanos iilésén hozott hatarozatokrol

El6terjesztés 6vodakkal kapcsolatos dontésekrol
(Ikt.sz. 2/2-9/2024. sz. anyag)

21/2024. (11. 08.) 6k. szamu hatarozat

Budapest Févaros XV. Kerllet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete tgy dont, hogy a 2/2-9/2024. iktatoszamu elbterjesztés 3. melléklete
szerinti tartalommal, 2024. februar 15. napjatél jovahagyja Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.
Felelds: polgarmester

Hataridé: 2024. februar 8.(elfogadasra)

(Jogszabalyi hivatkozas: 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (7) bekezdése; 42. § 2. pontja, 2011. évi
CXC. térvény 25. § (1) bekezdése, 26. § (1) bekezdése, 2023. évi LIl. térvény 37. § (1), (3) (4)
bekezdése; 73. § (3) bekezdése; 2023. évi LIl. térvény végrehajtasarél szélé 401/2023. (VI11.30.)
Korményrendelet 4. § (1)-(8) bekezdése)

(Szavazati arany: 18 igen szavazat, egyhangt)

K.m.f.

dr. Kevevari Edit s.k. Cserdiné Németh Angéla s.k.
jegyzé polgarmester

Idésbarat 8nkormanyzat « Befogadd telepiiles

Budapest Févaros XV. Keriilet Onkorményzata | Az iilés szama:

Az iilés id6pontja:
2024. februar 8.






