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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (V1.
31.) EMMI rendelet, tovabba a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,
valamint a pedagogusok 0j €letpalyajardl sz6ld 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet érvényre jutasa, az intézmény jogszerli miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok €rvényesiilése, az intézményi
miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a XXII. Keriileti Egyesitett Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény vagy Egyesitett Ovoda) igazgatoja a nevelGtestiilet bevonasaval a
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. §-anak (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kdvetkezd szervezeti és muikodési szabalyzatot készitette el
(tovabbiakban SzMSz):

Az SzMSz feladata, hogy megéllapitsa az Egyesitett Ovoda mitkddési szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a témakordkben, amelyekrdl a jogszabalyok nem
rendeznek.

Az SzMSz-ben foglaltak megismertetése, rendelkezéseinek megtartasa, megtartatdsa feladata
és kotelessége az Intézmény minden igazgatdjanak, o&vodapedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak. Az SzMSz-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba keriilnek az Intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban,
illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az 6vodaigazgatdé munkaltatodi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziil6t vagy mds, nem az Intézményben dolgozé
személyt a tagovoda-igazgatoknak tajékoztatniuk kell az SzZMSz-ben foglaltakrol, kérve annak
megtartasat. Amennyiben ez nem vezet eredményre, a rendbontot fel kell szolitani az Intézmény
elhagyasara.

Az SzMSz jogszabalyi alapja
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
e A nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet
e A pedagogusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII. torvény
A pedagdgusok 1) életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (V111.30.) Korm. rendelet
Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl szol6 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet
a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)
az allamhaztartas szamvitelérél szo6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.)
e a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
e A munka torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény
e Az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
¢ A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény
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o A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati feladatairol sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

e Az altalanos gyermek-és ifjiisagi balesetbiztositasrol szol6 119/2003. (V111.14.) Korm.
rendelet

e Az eurdpai zaszl6 ¢és az eurdpai lobogd hasznélatdnak részletes szabalyairdl szo6lod
308/2004. (XI.13.) Korm. rendelet

o A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseir6l szolo 132/2000. (VI11.14.) Korm.
rendelet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. tv.

az iskola egészségiigyi ellatasrol szo6l6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet.

Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi

rendszerrdl sz616 2012. évi II. térvény
¢ A tanfeliigyeleti, mindsitési és onértékelési kézikonyvek az ovodak részére.

Az SzMSz hatalyba lépése

Az SzMSz a fenntart6 jovahagyasaval 2025. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan idore
szol. Moddositasa akkor indokolt, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és a miikddés
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szililok vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 70/2024. (1X.17.) OKTB
hatarozattal jovahagyott Egyesitett Ovoda SzMSz-a. A jelen SzMSz egy példanyat a
tagdvodaban ki kell fliggeszteni, az intézmény honlapjan kozz¢ kell tenni, s arrdl az elsé sziil6i
értekezleten a sziil6knek tdjékoztatést kell adni.

Az SzMSz személyi hatalya Kiterjed
e az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodai tagintézményekre és az 6vodakdzpontra
e az Intézmény dolgozoira:

ovodaigazgato,

6vodaigazgato-helyettesek,

ovodakozpont dolgozodi: Ovodatitkar, tigyviteli dolgozd, gazdasagi, munkaiigyi
ligyintézOk, pedagogiai asszisztensek, utazd gyogypedagogus, ovodapszichologus,
tagovodak igazgatoi,

ovodapedagdgusok,

pedagdgiai asszisztensek,

ovodatitkarok,

dajkak,

konyhai dolgozdk,

takaritok,

kertészek,

e 3z Intézményben miikddo kozosségekre,
e a gyermekek kozosségére,
e a gyermekek sziileire, illetve a torvényes képviselOkre.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az Intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

Az SzMSz teriileti hatalya
e Az Intézmény 14 tagovodajanak épiileteire, azok udvaraira,
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e az Ovodakozpont mitkodési teriiletére,

e a tagdvodak teriiletén kiviil szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajld
programjaira, eseményekre,

e az Intézmény képviseletét ellatd alkalmakra, kiils6 kapcsolati alkalmakra.

II. A KOLTSEGVETESI SZERV JELLEMZOI

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte, szama, alapitasi ideje: 2008.06.17., 202/2008.
(05.15.) 6nkorményzati hatarozat, 2008. augusztus 1.

A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 683715
A Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv megnevezése: XXII. keriileti Egyesitett Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 1224 Budapest, VII. utca 15.
A koltségvetési szerv telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1 1222 Budapest, Nagytétényi at 291.

2 XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Leanyka 1221 Budapest, Leanyka utca 40.
tagdvodaja
XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1221 Budapest, Anna utca 9-11.

3 | Tiindérkert tagovodaja

4 | XXIL kerilleti Egyesitett Ovoda Maci 1222 Budapest, Kereszt utca 2-4.
tagovoddja

5 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Ficanka 1222 Budapest, Arpad utca 61.
tagovoddja

6 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1222 Budapest, Mezd utca 33.
Szivarvany tagovodaja

7 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Zéldecske | 1221 Budapest, Jak utca 44-46.
tagovodaja

3 XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Arnyas 1222 Budapest, Kisfaludy utca 15.
kert tagovoddja

9 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Csicsergd | 1222 Budapest, Véroskereszt utca 13.
tagovodaja

10 1222 Budapest, Magashaz utca 4.

11 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1223 Budapest, Erzsébet kiralyné ut 9.
Varédzskastély tagovoddja

12 XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Huncutka | 1223 Budapest, Rakoczi t 2.
tagovodaja
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XXILI keriileti Egyesitett Ovoda Rozsakert | 1223 Budapest, Rozsakert utca 31.
13 | tagovodaja

14 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Bartok 1225 Budapest, Bartok Béla ut 4.
tagdvoddja

15 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Napocska | 1225 Budapest, Napkozi utca 2.
Napkozi tagovodaja

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével
osszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1980. 04. 01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

A koltségvetési szerv megnevezése: Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata
A koltségvetési szerv székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szerve:

megnevezeése székhelye
1 | 1. sz. Egyesitett Ovoda 1221 Budapest, Leanyka utca 40.
2 | 2. sz. Egyesitett Ovoda 1222 Budapest, Kereszt utca 14.
3 | 3. sz. Egyesitett Ovoda 1221 Budapest, Jak utca 44-46.
4 | 4. sz. Egyesitett Ovoda 1222 Budapest, Voroskereszt utca 13.
5 | 6. sz. Egyesitett Ovoda 1225 Budapest, Bartok Béla 1t 4.

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriilet Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

A koltségvetési szerv iranyitod szervének székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Budafok-Tétény Budapest XXII. kertilet
Onkormanyzata

A koltségvetési szerv fenntartdjanak székhelye: 1221 Budapest, Varoshaz tér 11.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: 6vodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
térvény szerint.
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés
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A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a gyermek
haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, dvodai nevelési tevékenységet végez,
ennek keretében ellatja a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek
ovodai ellatasaval 6sszefiiggd specialis feladatokat is.

Integraltan nevelhetd érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizdo
gyermek ellatasa:
- 1221 Budapest, Leanyka utca 40., 1222 Budapest, Arpad utca 61., 1221 Budapest,
Jak utca 44-46., 1222 Budapest, Kisfaludy utca 15., 1222 Budapest, Magashaz utca
4., 1223 Budapest, Erzsébet kiralyné ut 9., 1223 Budapest, Rékoczi ut 2., 1225
Budapest, Bartok Béla ut 4., 1225 Budapest, Napkdzi utca 2.,

integraltan nevelheté mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos, enyhe és kozépsulyos
értelmi fogyatékos vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermek ellatasa:

- 1221 Budapest, Anna utca 9-11.,

integraltan nevelhetd mozgasszervi, érzékszervi, beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo
gyermek:
- székhely: 1224 Budapest, VIL utca 15. - ,,Csemetekert tagévoda”, valamint 1223
Budapest, Rozsakert utca 31.,

integraltan nevelhetd érzékszervi, beszédfogyatékos vagy egyéb pszichés zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermek ellatasa:
- 1222 Budapest, Mez0 utca 33., 1222 Budapest, Voroskereszt utca 13.

integraltan nevelhetd mozgésszervi, érzékszervi (hallassériilt), beszédfogyatékos vagy egyéb
pszichés zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozéasi zavarral) kiizd6
gyermek ellatasa:

- 1222 Budapest, Kereszt utca 2-4.

integraltan nevelhetd, autizmus spektrum zavarral kiizd6 gyermek ellatasa:
- 1221 Budapest, Anna utca 9-11., 1222 Budapest, Kereszt utca 2-4., 1223 Budapest,

Rakoéczi ut 2., 1223 Budapest, Rozsakert utca 31., 1224 Budapest, VII. utca 15. —
,Csemetekert tagovoda”.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

korményzati funkcidoszam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 | 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
5> | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
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5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budafok-Tétény Budapest XXII. kertilet
kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda
intézményvezetdjének jogviszonya koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, az Intézmény
vezetdjét a Magyarorszag helyi Onkormdnyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Mé6tv.), a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tv. 67. § (7) bekezdése,
valamint a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 73. § (3) bekezdése
alapjan a Képviseld-testiilet bizza meg 5 év hatarozott iddre.

Az Motv. 19. §-a, valamint 67. § (1) bekezdésének g) pontja alapjan a kinevezés, vezetdi
megbizas, felmentés, vezetdi megbizds visszavondsa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa,
fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa Budafok-Tétény Budapest XXII.
keriilet Onkorményzata Képviseld-testiiletének kizarolagos hataskorébe tartozik, az egyéb
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A palyazati eljaras elOkészitésével kapcsolatos elkészité feladatokat a pedagodgusok uj
¢életpalydjardl szold 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL30.) Korm.
rendelet 4. § (6) bekezdésének b) pontja alapjan a jegyzo latja el. A megbizas eldkészitése a
Képviseld-testiilet szakmai bizottsaganak a feladata.

Az 6voda altal foglalkoztatottak tekintetében az Intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, az Intézmény SzMSz-ben foglaltak szerint.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIL

1 jogviszony torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény

munkaviszony a pedagogusok Uj életpalydjardl szo6lo 2023. évi LII.

2 torvény €s a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény”
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A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: 6voda

A koznevelési intézmény alapfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése: a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. tv. 4. § 14a. a) pontja szerinti évodai nevelés, valamint
14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok 6vodai nevelése.

A koznevelési intézmény gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az allamhaztartasrol
sz0lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdése
alapjan rendelkezik a személyi juttatdsokkal ¢és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival, a milkodtetéshez sziikséges eldiranyzataival Budafok-Tétény
Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata Képviseld-testiiletének mindenkori koltségvetési
rendelete szerint, a vagyon hasznélatdhoz, valamint a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival pedig Képvisel6-testiiletének az Onkorményzat vagyonardl, a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo 7/2012. (I11.05.) 6nkormanyzati rendelete szerint
rendelkezik.

A koznevelési intézmény pénziigyi — gazdasagi feladatait ellato koltségvetési szerv: Budafok-
Tétény Budapest, XXII. keriileti Onkormanyzat Intézmények Gazdasagi Irodaja, 1225
Budapest, Nagytétényi ut 276-278.

A koznevelési intézmény tagintézménye(i):

tagintézmény megnevezeése tagintézmény cime

1 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Leanyka | 1221 Budapest, Leanyka utca 40.
tagovodaja

5 | XXIL keriileti Egyesitett Ovoda 1221 Budapest, Anna utca 9-11.
Tilindérkert tagbvoddja

3 | XXIL kerileti Egyesitett Ovoda Maci 1222 Budapest, Kereszt utca 2-4.
tagdvoddja

4 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Ficanka | 1222 Budapest, Arpad utca 61.
tagdvoddja

5 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1222 Budapest, Mez6 utca 33.
Szivarvany tagovodaja

5 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1221 Budapest, Jak utca 44-46.
Z6ldecske tagovoddja

v XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Arnyas 1222 Budapest, Kisfaludy utca 15.
kert tagovodaja

8 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1222 Budapest, Voroskereszt utca 13.
Csicsergd tagévodaja

9 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda 1223 Budapest, Erzsébet kiralyné ut 9.
Varézskastély tagovodaja
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XXILI. keriileti Egyesitett Ovoda
Huncutka tagdvodaja

1223 Budapest, Rakoczi ut 2.

11

XXILI. keriileti Egyesitett Ovoda
Rézsakert tagovodéja

1223 Budapest, Rozsakert utca 31.

12

XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Bartok
tagdvoddija

1225 Budapest, Bartok Béla 1t 4.

13

XXII. keriileti Egyesitett Ovoda
Napocska Napkozi tagévodaja

1225 Budapest, Napkozi utca 2.

A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanuldlétszdm a koznevelési

intézményben:
feladatellatasi hely megnevezése tago.zat“ . maxn’na}hs gyermek—,
megjeldlése tanul6létszam

1 | XXIL keriileti Egyesitett Ovoda 165

5 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Leanyka 164
tagbvodaja

3 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Tiindérkert 110
tagdvodaja

4 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Maci 157
tagdvodaja

5 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Ficanka 40
tagévodaja

6 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Szivarvany 60
tagovodaja

7 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Zoldecske 110
tagdvodaja

8 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Arnyas kert 63
tagbvodaja

9 XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Csicsergd 52
tagdvodaja

10 | 1222 Budapest, Magashaz utca 4. 50

11 XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Varazskastély 67
tagdvodaja

12 XXILI. keriileti Egyesitett Ovoda Huncutka 84
tagévodaja

13 XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Rozsakert 158
tagdvodaja

14 XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Bartok 164
tagdvodaja
XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda Napocska 103

15 s T
Napkozi tagévodéja

10
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A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti rendelkezés joga az ingatlan
helyrajzi | vagy a vagyon hasznalati joga funkcidja,
szdma célja
1224 Budapest, V1. 229550 o székhely,
1 | utca 15. Az  intézmény ¢piletei az | g apfeladat
Onkormanyzat torzsvagyonanak | ojjatas
220555/2 | resze, korlatozottan
2 122,1 Budapest, forgalomképes, igy az intézmény a{?pfeladat
Leanyka utca 40. nem jogosult  elidegeniteni, |- atas
, | 1221 Budapest, Anna | 220882 | jjjetsleg biztositékul felhasznalni. | alapfeladat
utca 9-11. A rendelkezésre allo | ellatds
1222 Budapest, Kereszt | 223983, | vagyontargyakat a nevel§ &s | glapfeladat
4 | utca 2-4. 223987 oktat6  munka  feladatainak | ojj4t4s
ellatasahoz szabadon
C 224052 felhasznalhatja.  Egyéb  célu
5 12226B1udapest, Arpad hasznositas Budafok-Tétény a{?pfeladat
utca 61. Budapest XXII. keriilet | Satas
6 1222 Budapest, Mez6 224255 Onkormanyzat _ Képviseld- alapfeladat
utca 33. testiiletének az Onkormanyzat | ellatas
1221 Budapest, Jak utca | 222869/4 | vagyondrol, a  vagyontdrgyak | alapfeladat
7| 44-46, feletti tulajdonosi JogoK | e]14tas
1222 Budapest 222082 gyakorlasarol  sz6l6 . 7/2012. alapfeladat
8 - ’ (IT1.05.) d6nkormanyzati rendelete T
Kisfaludy utca 15. e ellatas
alapjan torténhet.
9 1222 Budapest, 224582/10 alapfeladat
Voroskereszt utca 13. ellatas
10 | 1222 Budapest, 22458216 alapfeladat
Magashéz utca 4. ellatas
11 | 1223 Budapest, 228253 alapfeladat
Erzsébet kirdlyné 0t 9. ellatas
1223 Budapest, Rakoczi 228881/2 alapfeladat
12 |, rox
ut 2. ellatas
13 1223 Budapest, 228882/21 alapfeladat
Roézsakert utca 31. ellatas
1225 Budapest, Bartok 231636/9 alapfeladat
14 o, "
Béla ut 4. ellatas
15 1225 Budapest, Napkozi 231701 alapfeladat
utca 2. ellatas
1225 Budapest, 232485 nevel§
Nagytétényi ut 291. munkat
16 segitd
feladat
ellatas

11
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A koznevelési intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony
megjelolése:

e Foglalkoztatottjai koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban dolgozok,
akikre a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény, a pedagogusok uj
¢letpalydjarol szo616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet, a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény, valamint a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény iranyado.

Alapito (fenntarto) megsziintetheti az Intézményt, ha:

a) feladatait, alaptevékenységét ellatni nem tudja, illetve, ha nem az alapitod okirat szerint
végzi, vagy

b) a szolgaltatasai iranti sziikséglet megsziint, illetve

) az ellatando feladat mas modon, vagy mas szervezetben hatékonyabban teljesithetd.

Az intézmény a nyilvantartasbol valo torléssel — a torlés napjan — megsziinik.
Az intézmény torzskonyvi nyilvantartasbol valo torlését a felligyeleti szerv kéri a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervétol.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli azt a koznevelési foglalkoztatottat, illetve a
munkaviszonyban foglalkoztatottat, aki munkakori feladataival sszefliggésben

javaslattételi,

dontési,

vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkezik;

a koltségvetési vagy atvett pénzeszkozok felett, illetdleg onkorményzati vagyonnal valo
gazdalkodas terén, vagy a felhasznélassal vald elszamolas soran feleldsséggel tartozik
az intézményi vagyon nyilvantartasaért. A kotelezettek korét az Egyesitett Ovoda
vagyonnyilatkozati szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikddést a kovetkezd — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —
dokumentumok hatarozzak meg.
e Alapito okirat
SzMSz
Hazirend
Pedagdgiai Program
Tagdvodak Pedagogiai Programja (modszertani ajanlasa)
Az Egyesitett Ovoda miikodését, Pedagogiai Programjanak megvalosuldsat segitd
szabalyzatok és eljarasrendek kézikonyve
Az Egyesitett Ovoda éves munkaterve
Tagovodak éves munkatervei
Pedagbgus tovabbképzési intézményi program
Az Egyesitett Ovoda éves beszamoldja, tagovodék éves beszamoloja

12
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I1l. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI, IRANYITASI
EGYUTTMUKODESI RENDSZERE

A KOLTSEGVETESI SZERV ATFOGO SZERVEZETI ABRAJA

XXII. kertileti Egyesitett Ovoda
ATFOGO SZERVEZETI ABRA

Ovoda Kozpont
Ovodaigazgatd
- < Tantigy-igazgatasi Gazdalkodasi €s
o a2 E e e
Szakﬁ;é?&zggato 1gazga¥o-%nelyettes . szemglarulgyl
: 2 1gazgato-helyettes
= Gazdasagi és
| Ovodatitkar munkaiigyi iigyintézék
Utaz6 6vodapszichologus
|
Ugyviteli dolgozo
Utazo6 gyégypedagogus
|
| Takarito
Pedagoégiai asszisztensek
Amyas kert Tagévoda Maci Tagévoda
Bartok Tagovoda Napocska Napkézi
Tagévoda
Csemetekert Tagévoda Rozsakert Tagovoda
Csicsergé Tagovoda Szivarvany Tagévoda
Ficanka Tagovoda Tiindérkert Tagévoda
Huncutka Tagévoda Varazskastély Tagévoda
Leanyka Tagévoda Zoldecske Tagovoda
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A KOLTSEGVETESI SZERV RESZLETES SZERVEZETI ABRAJA
(14 tagévoda)

XXIL. keriileti Egyesitett Ovoda
RESZLETES SZERVEZETI ABRA

Ovoda Kozpont

Utazé 6vodapszichologus

Gazdasagi és munkaiigyi
iigyintézok

i

Ovodatitka
Utaz6 gy6gypedagogus 2 = ’—
¢
e A -
Ugyviteli dolgozé |,_
Pedagogiai asszsztensek \ <
ﬂh—
€
A
Barlok o Rézsakert Tagévoda Csicsergs Tagovoda
Leanyka Tagovoda Zoldecske Tagovoda
Maci Tagévoda
Napocska Tagévoda
Tagovoda b Tagsvodai L Tagovoda ignzgalf
igazgaté | ‘agovoda igazgat
Tagovoda Tagovoda E‘ ‘agovoda igazgato.
igazgaté igazgato- helyettes
elyette helu
Ovodatitkar
Ovodapedagégnso} OV°d“P=d8868“‘°+
Dajkik
Konyhai
Konyhai Konyhai dolgozé dolgozo,
dolgozo
‘Takarito
Csemetekert V = V A 5 V
R Huncutka Tagovoda Tiindérkert Tagévoda Amyaskert Tagovoda
SzwarvanyTagovoda Ficénka Tagévoda
Varazskastély Tagovoda
Tagévoda- o
igazgato -igazgate
Tagovoda-igazgats I y
agévoda igazgato- Y Tagévoda igazgaté- Tagévoda igazgaté -
helyettes ‘agovoda igazgato helyettes helyettes
helyettes

Konyhai
dolgozo,

Ovodapedagégu%ok

Konyhai
dolgozo

Konyhai
dolgozé

f)vodupzdngégl}ak

Ovodapedngl’)gusik
Dajkak

Konyhai
dolgozo
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A K(")LTSEGVETESII SZERV SZERVEZETI EGYSEGEINEK
ALLASHELYSZAMALI

XXII. keriileti Egyesitett
Ovoda Arnyas Kert
tagovodaja (1222 Bp.,
Kisfaludy u. 4.)

6 3 1 0,5 10,5

XXII. keriileti Egyesitett
Ovoda Bartok tagovodaja 12 6 1 2 2 23
(1225 Bp., Bartok Béla u. 4.)
XXII. kertileti Egyesitett
Ovoda (1224 Bp., VIL. u. 15.)
XXII kertileti Egyesitett
Ovoda Csicsergd tagovodaja
(1222 Bp., Voroskereszt u.
13))

XXIL kertileti Egyesitett
Ovoda Ficanka tagévodéja 4 2 1 0,5 7,5
(1222 Bp., Arpad u. 61.)
XXII. kertileti Egyesitett
Ovoda Huncutka tagdvodaja 8 4 1 15 14,5
(1223 Bp., Rékdczi ut 2.)
XXII. kertileti Egyesitett
Ovoda Leanyka tagovodaja 12 6 1 2 2 23
(1221 Bp., Leanyka u. 40.)
XXII. kertileti Egyesitett
Ovoda Maci tagovodaja 12 6 1 2 2 23
(1222 Bp., Kereszt u. 2-4.)
XXII keriileti Egyesitett
Ovoda Napocska Napkozi 10 5 1 1

14 7 2 2 25

8 4 1 2 05 15,5

tagovodaja (1225 Bp., 15 18,5
Napkézi u. 2.)
Ovodakézpont (1225 Bp., 4 9 0 - L A . 05 405

Nagytétényi ut 291.)

XXIL kertileti Egyesitett
Ovoda Rézsakert tagovodaja 12 6 1 2 1 22
(1223 Bp., Rozsakert u. 31.)
XXIL. kertileti Egyesitett
Ovoda Szivarvany

tagovodaja (1222 Bp., Mezd 6 3 ! 15 115
u. 33)

XXII. kertileti Egyesitett

Ovoda Tiindérkert tagovodaja 10 5 1 1 17

(1221 Bp., Anna u. 9-11.)
XXII. kertileti Egyesitett
Ovoda Varazskastély 6 3
tagovodaja (1223 Bp.,
Erzsébet kir.-né ut 9.)
XXIL kertileti Egyesitett
Ovoda Zsldecske tagbvodaja 8 4 1 1 15 15,5
(1222 Bp., Jak u. 44-46.)

Mindosszesen 132 9 64 22 8 4 20 19,5 278,5

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata Képviseld-testiilete 147/2023.
(1X.07.) hatarozata alapjan.
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Az intézmény vezetésének szerkezete

Ovodaigazgatosag

e Ovodaigazgat6

e Szakmai 6vodaigazgatd-helyettes
Tanligy-igazgatasi 6vodaigazgato-helyettes
Gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes
Tagovoda-igazgatod

Munkaltatéi jogkor gyakorlasa

Az Egyesitett Ovoda igazgatojanak — magasabb vezetéi megbizast a Képvisel$-testiilet ad,
felette az egyéb munkaltatdi jogokat a Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkormanyzata
polgarmestere gyakorolja.

A tagdvodak igazgatoit az 6vodaigazgatd nevezi ki palyazat alapjan, hatarozott iddre.

Az 6vodik dolgozoinak munkaltatoja az Egyesitett Ovoda igazgatéja.

Az intézmény alkalmazott dolgozo6i
- az Ovodakozpont dolgozoi (6vodatitkar, tigyviteli dolgozo, gazdasagi, munkaiigyi
ligyintézok, pedagdgiai asszisztensek, utazod ovodapszichologus, utazé gyogypedagogus),
- 14 tagbvoda alkalmazotti kozossége:

e tagovoda-igazgato,

e Ovodapedagogusok,

e Ovodatitkarok,

o dajkak,

e konyhai dolgozok, takarito, kertész.
Az intézmény valamennyi dolgozojanak személyi anyagait az Ovodakozpont kezeli.
A tagintézményi dolgozok személyi nyilvantartasa a tagovodak altal az OVIKRETA feliiletén
vezetett Torzskonyvében talalhato.
A Torzskonyv rogziti a tagévodakra vonatkoz6 adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve a munkaviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden tagévoda-igazgatd o©nalld feleldsséggel vezeti az OVIKRETA
feliiletén.
A dolgozé Egyesitett Ovodan beliili — mas telephelyre — torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.
Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden.
Vezetés
A 14 tagdvoda munkajat az Ovodaigazgatosag utjan az dvodaigazgaté iranyitja.
A tagovodak igazgatdi a munkdjukat onalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapul6, munkakori leiras szerint végzik.
Az Ovodaigazgatosag havonta tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol.
Az Ovodaigazgatosag véleményezi és értékeli

J az intézményt érintd szervezeti és milkodési feltételeket,

J az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket,

o a fejlesztéseket, a felujitdsok rangsorolésat,

o az intézmény miitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
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. mindazokat a javaslatokat, amelyeket az Ovodaigazgatosag elé
terjesztenek.

Az igazgatoi értekezlet feladata
o Tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai, mérési, értékelési
kozosségek munkdjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
Az ¢értekezletet az Ovodaigazgatd késziti eld és vezeti, résztvevoi az 6vodaigazgatosagi tagok.
A tagdvoda-igazgatok a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala
tartozo tagovodak mitkkodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az iranyitasuk alatt 1év6 tagovodaba, tovabba a tagdvodabol az Ovodaigazgatosag
fele.

Az Ovodaigazgatésag miikodésének altalanos szabalyai, rendje

Az Ovodaigazgatdsag szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban
minden olyan iligyben dont, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A miikodésével
kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban ellendrzésében - jogszabalyban
meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok, sziildk illetleg képviseldik.

Az Ovodaigazgatosag jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kételes vezetni.

Az 6vodaigazgato

Az oOvodaigazgatd a jogszabalyi keretek kozott egy személyben fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik a XXII. Keriileti Egyesitett Ovoda alapité okirataban meghatarozott
feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott Onkorményzati vagyonnal valo
rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi eldirdsok betartasaért.

Az Ovodaigazgatosag felelds tagja az dvodaigazgatd, aki kozvetleniil és felelésen iranyitja a
szakmai Ovodaigazgato-helyettest, a taniigy-igazgatasi, valamint a gazdalkodasi és
személyligyi 0vodaigazgatd-helyettest, a titkarsagi tigyintézoket, illetve a tagovodak igazgatoit.
Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld 6vodaigazgatd-helyetteseken és tagovoda-
igazgatokon keresztiil az Egyesitett Ovoda tagdévodaival.

Az ovodaigazgato feladatainak teriiletei
e Pedagogiai,
e munkaligyi,
o gazdalkodasi,
e taniigyi.

Az ovodaigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas,

e a személyi és munkaiigyi feladatokat illetden a sziikséges dontések meghozatala — az
egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

e az intézmény Pedagogiai Programjanak elkészitése,

e kiadmanyozasi és alairasi jogkor gyakorlasa.

Az ovodaigazgaté - a koznevelési torvénynek megfeleloen egy személyben felel6s:
e azintézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe;
e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

17


mailto:titkarsag@ovoda22.hu

SZERVEZETI ES M(.’lKﬁDESI SZABALYZAT
XXIl. keriileti Egyesitett Ovoda - 1224 Budapest, VII. utca 15.
E-mail: titkarsag@ovoda22.hu OM azonosit6: 034772

az intézmény pedagdgiai programjanak €s mas belso szabalyzatanak elkészitéséért;

az intézmény képviseletéért;

a tagovodak iranyitasaért;

a tagovodak neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért;

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért;

az IGl-vel kotott megallapodas alapjan a belsé kontrollrendszer betartatasaért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhdéztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,
az intézmény besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatokat nyomon
kovetd (monitoring) rendszer miikodtetéséért;

az intézményi szamviteli rendért;

a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvaldsitasaért;

a nemzeti és ovodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért;

a foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziil6i szervezetekkel valdé megfeleld
egylittmiikodésért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért az
intézményben;

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megeldzéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatés
ellendrzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;

a pedagogusi kozéptavh tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési informdcids rendszerhez kapcsolodd kozérdekli informécio-
szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi, valamint a
helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok drzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitod
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkoz6 kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért és
hitelességéért.
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Az 6vodaigazgato feladata:

az igazgatoi, Ovodaigazgato-helyettesi értekezletek, Ovodakozpontban szervezett
megbeszélések elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezése ¢s ellendrzése;

az onértékelés;

a tanfeliigyeleti ellendrzés, a mindsités megvaldsulasanak segitése;

a neveldomunka iranyitasa, értékelése ¢€s ellendrzése a szakmai 6vodaigazgato-
helyettesen ¢és a tagovoda-igazgaton keresztill, az intézmény tevékenységének
koordinalasa;

az intézmény gazdasagi, munkaiigyi feladatai megvaldsuldsanak iranyitasa, vezetoi
ellendrzésének, értékelésének megszervezése, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése, mely a gazdalkodasi ¢és személyligyi
igazgato-helyettes bevonasaval valosul meg;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a Pedagogiai
Program megvaldsitdsahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés, illetve a sziildi
szervezetekkel valo egyiittmiikodés a tagdvoda-igazgatok bevonasaval;

szakmai egylittmiikodés irdnyitasa és szervezése a tagdévodak kozott;

a koltségvetés és a beszamolo elkészitése;

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlasa;
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabdly nem utal mas hatdskorébe;

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a valamennyi alkalmazott
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdéseikben;

az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat;
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, teljesitésigazolast, utalvanyozasi jogkort;
kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerii, szabalyozott, gazdasidgos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen
beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja vagy kivizsgaltatja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldoddan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjdhoz utalt feladatokat: tajékoztatast ad a kotelezettség fennéllasardl é€s
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzeési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, a terrorveszély, a tliz- €s polgari védelmi, valamint a
munkavédelmi feladatok ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és
a Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza);

rendkiviili sziinet elrendelése akkor, ha rendkiviili 1d6jarés, jarvany, természeti csapas
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az 6évoda milkddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.

a teljesitményértékelések elkészitése.

az OVIKRETA rendszerben adminisztratori és ellenérzési feladatok ellatasa.
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Szakmai ovodaigazgato-helyettes

Az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsa, az dvodaigazgatdsag felelds tagja, aki munkéjat az
6vodaigazgatd kozvetlen iranyitisa alatt végzi. Az Egyesitett Ovoda igazgatoja felé az
atruhazott feladatok tekintetében beszamolési kotelezettsége van, évente egyszer irdsban,
folyamatéban szoban. Kozvetleniil és felelosen iranyitja a szakmai munkak6zosségek vezetoit
¢és a mérési, értékelési munkakdzosség vezetdt. Kapcesolatot tart a tagdvoda-igazgatokkal.

Szakmai ovodaigazgato-helyettes feladatainak teriiletei
e Szakmai-pedagogiai
e  Meérési, értékelési és Onértékelési

Szakmai 6vodaigazgaté-helyettes atruhazott hataskorébe tartozik
e Pedagodgiai, mérési, értékelési munka szervezése, koordinéciodja, irdnyitasa.
o A szakért6i bizottsagok részére kiildott vizsgalati kérelmek kiadmanyozasa.

A szakmai Ovodaigazgato-helyettest a tavolléte esetén a taniigy-igazgatasi 6vodaigazgatod-
helyettes helyettesiti.

Szakmai ovodaigazgato-helyettes feladatai

e Az 6vodaigazgato tavollétében, teljes feleldsséggel, beszamolasi kotelezettséggel végzi
a hataskorébe utalt feladatokat.

e ElSsegiti az Egyesitett Ovoda miikodését, valamint az Ovoda Pedagogiai Programjanak
megvalosulasat segité szabalyzatok és eljarasrendek kézikonyvében foglaltak
megvalositasat, illetve javaslatot tesz a sziikség szerinti modositasukra.

e Aktivan koézremiikddik, szakmai segitséget nyujt az intézményi, 6vodapedagdgusi
mindsitési eljaras tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben.

e Iranyitja az 6nértékelési csoport munkajat.

e Gondoskodik a mérési, értekelési és onértékelési feladatok megvalosulasarol.

e FElkésziti az utazd gyodgypedagdgusok, valamint az dvodapszichologusok
teljesitményértékelését.

e Intézményi adminisztratori és ellendrzési feladatokat lat el az OVIKRETA
rendszerében.

e Kozvetlenill irdnyitja a pedagdgiai, méresi, értékelési, kiilonds banasmodot 1gényld
gyermekek, dajka munkakozosség vezetket, és az utazd gyogypedagogusokat,
pszichologusokat.

e Napi kapcsolatot tart a tagovoda-igazgatokkal.

e Kapcsolatot tart a Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII. kertileti Tagintézményével
és a teriiletileg illetékes Szakértéi Bizottsdggal, a Budafok-Tétényi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal és a Szocialis Szolgalattal.

e Iranyitja a pedagdgiai asszisztenseket.

e Segiti azon tagovoddk  Ovodapedagdgusainak  neveldmunkajat, ahol a
gyermekcsoportokba sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek integraldsa valosul meg.

e Nyilvantartja az SNI gyermekek szakvéleményeit, figyelemmel kiséri a feliilvizsgalatuk
id6épontjat.

e Elkésziti az Egyesitett Ovoda Pedagogus tovabbképzési intézményi programjat.

e Iranyitja a gyakornokokkal kapcsolatos feladatok megvaldsulasat és ellendrzi az irdsos
dokumentumokat.
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e Palyazati lehetOségek feltarasa, a palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.
e Palyazatot ir, szervezi a kozponti pedagdgiai napokat, rendezvényeket.
e Dokumentalja, nyilvantartja a mindsitésben résztvevd dvodapedagdgusokat.

A Szakmai ovodaigazgaté-helyettes felelés
e apedagdgiai munkaért,
e apedagdgusok tovabbképzési intézményi programjanak elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e az ellendrzési, mérési, értékelési és onértékelési feladatok megvaldsulasaért.

A szakmai 6vodaigazgato-helyettes feladatait a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi.

Taniigy-igazgatasi 6vodaigazgato-helyettes

Az Egyesitett Ovoda igazgatosaganak felelds tagja, aki munkéjat munkakdri leiras alapjan, az
ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az dvodaigazgatd felé, az atruhazott feladat
tekintetében, beszdmolési, tajékoztatasi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban,
folyamataban szoban.

Taniigy-igazgatasi ovodaigazgato-helyettes atruhazott hataskorébe tartozik taniigy-
igazgatasi feladatok szervezése, koordinalasa, irdnyitasa.

Az 6vodaigazgatd tavollétében alairdsi jogkor gyakorlasa az dvodakdteles kort gyermekek
felvételi hatarozatanak, o6vodai jogviszony megsziintetésének kiadmanyozasa tekintetében,
valamint a szakmai Ovodaigazgato-helyettes tavollétében a szakértdi bizottsdgok részére
kiildott vizsgalati kérelmek tekintetében.

A tanligy-igazgatasi 0vodaigazgatd-helyettest tavollétében a szakmai 6vodaigazgato-helyettes
helyettesiti.

A taniigy-igazgatasi ovodaigazgato-helyettes feladatai

e A gyermekek adatai nyilvantartasanak, tovabbitasanak ellendrzése.

e A gyermekek oOvodai felvételével kapcsolatos feladatok koordinalasa, a sziil6i
fellebbezések fenntartohoz vald eljuttatasa, fenntartdi szinten valdo egyeztetés a
gyermekek elhelyezésével kapcsolatosan.

e Nevelési év kozben a gyermekek felvételével és felmentésével kapcsolatos feladatok
koordinalasa.

e A gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos feladatok megvaldsuldsanak egyeztetése,
illetve a beiskolazéssal 6sszefiiggd dokumentumok ellendrzése.

e Az OVIKRETA rendszerben vezetett gyermekcsoportok felvételi és mulasztasi
naplojanak, a felvételi eléjegyzési naplo, a tagovodak és az Egyesitett Ovoda
iktatokonyveinek ellendrzése.

e A tliz- és munkavédelemmel, a terrorveszéllyel, a HACCP-vel, az ANTSZ, a NEBIH
eldirasaival kapcsolatos feladatok koordindldsa, ezek megvalosulasdnak, és a
kapcsolodd dokumentumok ellendrzése.

e Az OVIKRETA feliiletén vezetett tagovodai torzskonyvek ellenérzése.

e A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

e Eves beszamol6 elkészitése, benyujtasa.

e Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.
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¢ Napi kapcsolatot tart a tagovoda-igazgatokkal és az évodatitkarokkal.
e Az OVIKRETA rendszerben ellendrzési feladatok ellatasa.

Gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes

Az Egyesitett Ovoda igazgatosaganak felelds tagja, aki munkéjat munkakdri leiras alapjan, az
ovodaigazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az 6vodaigazgato felé, az atruhazott feladatok
tekintetében, beszamolasi, t4jékoztatasi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban,
folyamataban szoban.

A gazdalkodasi és személyiigyi 0vodaigazgato-helyettes atruhazott hataskorébe tartozik

Az intézmény hatalyos Kotelezettségvallalasi szabdlyzatdban rdgzitett dokumentumok,
igazolasok alairasa, tovabba a dolgozok tappénzes papirjanak, keresetkimutatasanak aléirasa.

A gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgaté-helyettes felelos
e az intézmény gazdalkodasi, pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért
e munkaiigyi és gazdasagi tigyintéz6k munkajanak koordinalasaért, ellenérzéséért.

A gazdalkodasi és személyiigyi ovodaigazgato-helyettes feladatai:

e aszemélyi- és pénziigyi, gazdalkodasi feladatok szervezése, koordindlésa, iranyitasa és
ellendrzése,

e az intézmény muikddésével Osszefiiggd gazdasagi, pénziigyi és szamviteli rendszer
stratégidjanak kialakitdsa, miikddtetése a mindenkor hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével a gazdasagi szervezet, az ovodatitkdrok irdnyitasa a vonatkozo
jogszabalyok szerint a koltségvetési javaslat tervezése,

e az atlathatd és célszerli gazdalkodas kereteinek biztositdsa, nyomon kdovetése,
adatszolgaltatasi, beszamolasi kotelezettségek teljesitése,

e pénziigyi, szamviteli rend betartatasa, az ¢vkozi gazdalkodas monitorozasa, a vezetoi
informacios rendszer miikodtetése,

e bizonylati fegyelemre, leltarozasra, selejtezésre vonatkozo eldirdsok érvényesitése,
illetmény szamfejtési, bevallasi, elszamolasi feladatok iranyitasa,

e az ¢tkezési téritési dijakkal kapcsolatos kedvezmények megadéasanak, a befizetések, az
anyagszamadasi fiizetek vezetésének alkalomszerii ellendrzése,

o figyelemmel kiséri a mobiltelefonok hasznalatdhoz biztositott keretdsszeget, a
vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzatban foglaltak szerint,

e az intézményre vonatkozd, kotelezéen eldirt dokumentumok eldkészitésében valod
részvétel, illetve a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,

napi kapcsolatot tart a tagovodak igazgatdival, dvodatitkarokkal,

e ellendrzi az alkalmazottak adatainak bevitelét a KIR rendszerbe.

e az OVIKRETA rendszerben ellendrzési feladatok ellatésa.
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A tagovodak igazgatoi

Az Ovodaigazgatosag felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leirds alapjan, az
ovodaigazgato kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Az 6vodaigazgato felé, az atruhazott feladatok
tekintetében, beszamolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irdsban, folyamatdban szoban.
Az 6vodaigazgato kiilon kérésére, alkalmanként, meghatarozott témakban, irdsbeli beszamolasi
kotelezettségiliknek év kdzben is eleget kell tenniiik.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitjak intézményiik neveldtestiiletét. Kapcsolatot tartanak a
Szakmai o6vodaigazgato-helyettessel, és az taniigy-igazgatasi ovodaigazgato-helyettessel,
valamint a gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettessel az iranyitasuk ala tartozo
feladatok tekintetében.

A tagovoda-igazgatok atruhazott hataskorébe tartozik

az alkalmazotti kozosség vezetése,

a pedagogiai, az ellendrzési és a mérési, értékelési és Onértékelési tevékenység
irdnyitasa,

az 6vodaigazgatd és Ovodaigazgato-helyettes hatdskorébe nem tartoz6é minden tovabbi
taniligy-igazgatdsi dontés meghozatala,

a koltséghatékony gazdalkodas megvaldsitasa,

alairasi és pecséthaszndlati jogkdr gyakorlésa,

a tagovodai alkalmazotti k6z6sség szabadsagengedélyezése.

A tagévoda-igazgatok feladatai

A tagdvoda neveldtestiiletének vezetése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitdsa, az
ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkodtetése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszer(
szervezése, ellendrzése.

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevo dvodapedagdgusok
munkajat, a mindsitési bizottsagban delegaltként vesz részt.

A koltségvetés elkészitéséhez beruhazasi, gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv
készitése.

Az 6vodaigazgatosag altal biztositott pénzeszkozokkel valo ésszerli gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi csoporttal.
Tamogatja az 6vodan beliili munkak6zosség miikodését.

Segiti a sajatos nevelési igényli gyermekek beilleszkedését a gyermekcsoportokba.

A gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételekrdl valo
gondoskodas, az Egyesitett Ovoda igazgatojaval torténd egyeztetés alapjan.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, intézkedés esetén tajékoztatas
kiildése az 6vodaigazgatonak.

A gyermekek igazolatlan mulasztasa esetén — a jogszabaly altal eldirt — értesitések
megkiildése az illetékes tarsszerveknek, hatosagnak.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A tagovodakban foglalkoztatott alkalmazottak feladatainak és munkarendjének
meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa, a teljesitményértékelések elkészitése.

Az OVIKRETA rendszerben adminisztratori és ellendrzési feladatok ellatasa.

Az Ovodakdzpontbdl a tagovodaba iranyitott pedagdgiai asszisztensek szabadsagahoz
irasban torténd hozzajarulas.

A palyakezdd 6vodapedagogusok beilleszkedésének segitése.

A Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak megvaldsitasa.

23


mailto:titkarsag@ovoda22.hu

SZERVEZETI ES M(.’lKﬁDESI SZABALYZAT
XXIl. keriileti Egyesitett Ovoda - 1224 Budapest, VII. utca 15.
E-mail: titkarsag@ovoda22.hu OM azonosit6: 034772

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az linnepek, jeles napok méltd szervezése a
Pedagdgiai Program alapjan.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A helyi dontések elokészitésében egylittmiikodés a munkavallaldi érdekképviselettel.
Egyiittmikodés a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a FoOvarosi Pedagdgiai
Szakszolgalat XXII. Kertiileti Tagintézményével és a teriiletileg illetékes Szakértoi
Bizottsaggal, a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, a civil
szervezetekkel, a gyermekorvossal, €s a védondvel.

A vezetése alatt 4116 részleg munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az Ovoda
igazgatdjanak 1j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felelOsségre
vondsra, illetve mindsités, teljesitményértékelés eseteiben a mindsités tartalmara.

A sziilokkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a tagdvodak Pedagdgiai Programjainak figyelembevételével.

A taniigyi feladatok ellatasa, informacios és tajékoztatasi kotelezettség betartdsa az
Ovodakozpont felé.

Az o6vodapedagogusok kotelezé tovabbképzésének megtervezése — a Szakmai
6vodaigazgato-helyettessel torténé egyeztetéssel. A tovabbképzésen résztvevok
jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasardl valdé gondoskodas.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaban vald kdzremiikodés.

A dolgozok foglalkozéas- egészségiigyi €s személyi higiénés vizsgdlatdnak, az
egészségiigyi szlirdvizsgalatok nyomon kovetése, a végrehajtas ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

A pedagodgus etika normdinak betartdsa, betartatasa.

A tagdvoda-igazgatok a munkéjukat munkakori leirdsok alapjan végzik.

A tagovoda-igazgatok felelosek

a gyermekbalesetek megeldzésének biztositasaért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetésének feltételeiért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a jelzérendszer mitkodtetéséért,

a nevelOtestiileti értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéseért,

a neveldémunka irdnyitasaért, ellendrzéséért, méréséért, ertekeléséért és az onértékelési
rendszer mukodtetéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a tagdvoda leltaranak, vagyonanak megdvasaért,

a helyi sziil6i szervezet mikodtetésének segitéséért,

a helyettesitési €s a szabadsag beosztas elkészitéseert.

A munkakozosség vezeto

A szakmai munkakdzosség vezetdje egy nevelési évre van megbizva a munkak6zdsség vezetoi
feladataival, aki a munkakozosséget képviseli az Ovodaigazgatosagban. Allasfoglalasai,
javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait. Beszamolasi kotelezettsége van
az 6vodaigazgato felé¢ a munkakozosség mitkodésérdl, tevékenységérol.

A munkakozosség vezet6 jogai és feladatai

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységeét, felelos a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez;
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e a pedagogiai program ¢s éves munkaterv alapjan Osszeallitja a munkakozosség éves
tervét;

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, kitiintetésére, jutalmazasra;

e az Ovodaigazgatoval, illetve az érintett tagovoda igazgatdjaval eldzetesen egyeztetett
modon részt vesz az adott pedagdgiai teriilet ellendrzésében, elemzésében és
értékelésében;

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaladsa a munkakozdsség tagjaival,

e irasos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabb fejlesztéshez;

e apedagogiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodakban dolgozd pedagdgusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A gyermekek fogadésanak (a nyitva tartds) rendje:

A tagdvodak nyitva tartasa hétfotdl péntekig, tagintézményenként a sziilok igényeihez
igazodik, amit minden év junius 30-ig feliilvizsgalunk. A nyitva tartasi id6 tagévodanként
valtozd. A rendezvények esetén a normal nyitvatartasi id6tol valo eltérést a tagdvoda-igazgatd
engedélyezheti, melyrdl — az engedély megadasa el6tt — tajékoztatja az Gvodaigazgatot.

A nevelési év minden év szeptember 1-jét6l, a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szervezett
tanulasi szakasz minden év szeptember 1-jét6l, a kovetkez6 év majus 31-ig tart.

A tagovodak nyari zarasa (4 hét) Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata
Képviseld-testiiletének 10/2015. (IV.20.) dnkormanyzati rendelet 5. szamu mellékletében,
atruhazott feladat -és hataskorben az Oktatasi, Ifjusagi, Civil és Részvételiségi Bizottsaga
dontése alapjan torténik, melynek idépontjarol minden év februdr 15-ig a sziildket értesitjiik a
tagovodakban a Sziilok Hirdet6tablajan, valamint a honlapon.

A zarva tartds ideje alatt, eldre bejelentett igény alapjan biztositjuk a gyermekek elhelyezését,
az erre kijeldlt tagovodakban.

A tagovodak teljes nyitvatartési ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban ez eléirasoknak
megfeleléen 6vodapedagdgus foglalkozik.

A tagdvodak nyitvatartasi rendje a tagévodakban a Sziil6k Hirdetdtablajan van kifliggesztve,
illetve az intézmény honlapjan is szerepel.

A tagdvodak eljarasrendjében szabalyozott a kapu(k), bejarati ajto(k) zarva tartasi rendje. Errdl
a sziildk sziiléi értekezleten kapnak tdjeékoztatast, és a Sziilok Hirdetdtablajan is ki van
fliggesztve.

Az dvodaigazgaté intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az 6vodaigazgatd munkarendjének megfelelden, hétf6tdl péntekig, 8 oratdl 16 ordig végzi
munkajat.

Az oOvodaigazgatosag legaldbb egy igazgatd beosztasu tagja koteles munkaidoben az
ovodakozpontban tartézkodni. A tagdvodai ligyeleti napokon elegendd, ha az 6vodakozpont
egy igazgatd beosztast tagja munkavégzésre torténd berendelésre rendelkezésre all. Az
intézményben folydé munkat az igazgatd idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
tagovoda-igazgatok a munkarendjiiknek megfelelden a tagovodakban tartozkodnak és végzik
munkdjukat, kotelez6 oraszamukon til a munkaidejiiket az igazgatdi feladatik végzésére
forditjak. A tagovoda reggeli nyitasakor és a délutani idészakban, a tagdvoda-igazgatd érkezése
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elott, illetve tavozasa utan az igazgato-helyettes, vagy az intézkedésre jogosult 6vodapedagogus
helyettesiti a tagovoda-igazgatot, megbizas alapjan.

Az ovodaigazgaté, az dvodaigazgato-helyettesek akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Ovodaigazgaté

Helyettesitése

Az 6vodaigazgato feladatait tavolléte esetén az altala kijelolt ovodaigazgato-helyettes teljes
kortien és utolagos tajékoztatasi kotelezettséggel latja el azzal, hogy kinevezési, felmentési,
jutalmazasi és kartéritési iligyekben munkaltatér jogkoroket csak az ovodaigazgaté 10
munkanapot meghalado tavolléte esetén gyakorolhat.

Ovodaigazgaté-helyettes

Helyettesitése:

e Az o6vodaigazgato-helyettesek feladatait, szabadsag vagy tartds tavollét esetén az
ovodaigazgato altal megbizott 6vodaigazgatd-helyettes latja el.

A tagovodékban a 30 napon beliili helyettesités rendjét a tagdvoda-igazgatd, azon tul az
Egyesitett Ovoda igazgatoja rendeli el.

A tagovoda-igazgat6 tavolléte alatt a tagdévoda miikodésének biztositasa a tagovoda- igazgatd
altal felkért személy feladata.

Az Ovodakozpont rendelkezésre allasi ideje a tagovodak szamara

Az Ovodakozpont hétfétdl péntekig, 8-16 6raig — mint rendelkezési idében — tartja a kapcsolatot
az ovodakkal, dolgozdkkal. A kdzpontban az ligyfélfogadas rendje: kedden és csiitortokon az
ovodatitkdroknak, 8-14 ora kozott postdzas; az Ovodaigazgatd fogadoorai: eldzetes
idopontegyeztetést kovetden minden hétfon 14-18 oraig, az Ovodaigazgatd-helyettesek
fogaddorai: minden hétfén 14-18 oraig: 15-17 6ra kozott az alkalmazottaknak és a sziiloknek
eldzetes telefonon torténd bejelentkezés alapjan.

Egyéb, a mitkodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

e A tagdvodék, a zarva tartas ideje alatt, a hivatalos iligyek intézésére, kiilon tigyeleti rend
szerint tartanak nyitva. Az tigyeleti rendrél a tagovoda-igazgatok irdsban adnak
tajékoztatast az Ovodaigazgatonak.

e Az 6vodak miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast a Hazirend tartalmazza
e ahelyiségek hasznalatéra,
e agyermekek kiséretére és
e az étkeztetésre vonatkozodan.

Panaszkezelés

A sziild, az alkalmazott az dvoda szolgaltatasaival kapcsolatban panaszjogaval élhet a
Panaszkezelési szabalyzat alapjan, az aszerint késziilt, a panaszok és kozérdekii bejelentések
folyamatarol sz616 tajékoztatod szerint.
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A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Altalanos elirasok
A gyerekekkel — ¢életkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd szabélyokat, a foglalkozéssal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformat.

e az ovodai nevelési év, valamint

o sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas, tevékenység elott.
Az ismertetés tényét, tartalmat a tagévodai csoportnaploban dokumentalni kell. A
csoportszobaban, valamint a tagévodan kiviili program alkalmaval gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idoben — a tagovoda-igazgato tamogatasa alapjan az ovodaigazgato engedélyével
- szervezett, tagévodan Kkiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos szabalyok
A sziilok tajékoztatasa

e A nevelési év elsO sziildi értekezletén tajékoztatni kell a sziiléket a nevelési évben
tervezett kiillonbo6zd, eldre tervezett dvodan kiviili programokrdl, amiket a sziilokkel el
kell fogadtatni. Ennek soran a sziil6k is javaslattal élhetnek.

e A csoportok falitijsdgjain, vagy a helyben szokidsos modon havonta kell a konkrét
megvalositassal Osszefliggd tajékoztatdst megadni a sziildknek, legalabb a kiilsd
program idOpontja eldtt 5 nappal.

Az ovodaigazgaté tajékoztatasa

e Minden honap 15. napjaig a tagévodak a havi programtervezetben tajékoztatjak az

ovodaigazgatot a tagdvoda rendezvényeirdl, az dvoda épiiletén kiviili foglalkozasokrol.
A tagovoda-igazgatoé tajékoztatasa

e A tervezett foglalkozas, kirandulas el6tti, a havi program megbeszélésekor, a program

szervezdje irasbeli tdjékoztatast ad az 6vodan kiviili programmal kapcsolatban.
A tagovoda-igazgatoi tamogatas és 6vodaigazgatoi engedélyezés személyi feltétele

o  Kozosségi kozlekedes, ill. bérelt busz igénybevétele esetén minden10 gyermek utan 1-
1 £6, min. 2 f6 kisér6t kell biztositani /0vodapedagogus vagy dajka vagy pedagogiai
asszisztens/.

e A csoport tajékoztatasa a balesetvédelmi szempontokrol.

Nevelési idoben szervezett foglalkozasok
e Helyszini foglalkozas.
Kirandulas, séta.
Szinh4z, mizeum, kiallitds, mozi latogatas.
Sport programok.
Kulturalis programok.
e Bolcsdde, iskola, konyvtarlatogatas.
A pedagogus kotelessége
A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi fentiekben felsorolt feltételek biztositasa.

A sziil6i igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabalyai
e a sziild Onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja
e tudomadsul veszi, hogy ezen 1d6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség
e a tagdvoda-igazgatd ¢€s a szolgaltatast nyujtdé kozotti egylittmiikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése tagovoda-igazgatoi feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen anyagi kotelezettséget nem vallal.
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Az oOvodaban barmilyen kiilsé szolgéltatast csak megfeleld végzettségli személy tarthat,
amelyrdl nyilatkoztatni kell 6t az egyéb feltételeket tartalmazé dokumentumban.

Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés rendje
Az ezzel Osszefliggd szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
e A tagovodaba felvett gyermekek adatait az 6vodakdzpontban tartjak nyilvan.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
Az ezzel 6sszefiiggd szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

Az alkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e Az intézményben csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé alkalmazott
dolgozhat.

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigoruan tilos!

e A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat.

e A foglalkoztatottak a mobiltelefonjaikat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes
idejében nem hasznalhatjdk, sem a csoportszobaban, sem az 6voda udvaran, kivéve
rendkiviil indokolt esetben. Az intézmény vezetékes telefonja magan célra csak
kivételes esetben hasznalhato.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles
e akozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
a munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézményben folytathato6 reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl és az
egeészseges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozé€leti tevékenységgel — kivéve
a partpolitikai tevékenységet —, illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
e A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az dvodaigazgatd, a
tagovodakban a tagovoda-igazgatod engedélyével lehetséges.
e Az 6vodaigazgato, a tagovoda-igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
e A tagdvoda-igazgatd koteles
e apedagdgusoktol,
e a sziiloktol,
e a gyermekektdl érkezd, a tagdvodaban folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos
minden €szrevételt az Ovodaigazgato felé tovabbitani.
e A tagdvodaban folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai:
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e (jsagok terjesztése,
e szordlapok és/vagy
e plakatok elhelyezése,
e szobeli tajékoztatas.

Az adott rekladmtevékenység soran alkalmazhaté format, médot az 6vodaigazgatd vagy a
tagovoda-igazgato altal kiadott engedély hatarozza meg.

A reklamoknak a tagovoda épiiletének kiilso falain €s az udvaron valo elhelyezéséhez fenntartoi
engedély sziikséges.

A reklamtevékenységgel Osszefliggésben a tagovoda-igazgatonak tajékoztatasi kotelezettsége
van az Ovodaigazgato felé!

A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és az dvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tdvozéasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez, valamint
a tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt a tagovoda- igazgatdjatol kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély,
¢s sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni
e a szilonek, a gondviseldnek a tagdvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor;
e ameghivottaknak a tagovoda valamely rendezvényén valo tartdzkodéasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet
e A tagovoddba érkezd személyt az Ot fogadd alkalmazott, vagy oOvodatitkar az
ovodatitkari szobaba kiséri, ahol a belépni kivand személy a sziikséges engedélyt
intézheti. Ilyen esetben a személy felett folyamatos feliigyeletet kell gyakorolni.
e Az ¢vodai alkalmazott a feladatkdrét meghaladd {tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket a tagovoda-igazgatonak jelenti be.
e A fenntartdi, szakértéi és egyéb hivatalos latogatas a tagovoda-igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
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e Az dvodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat kiilsés személyek (kivéve a sziilok)
részére a tagovoda-igazgatd — az 6vodaigazgatoval tortént, eldzetes egyeztetés utdn —
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé6 modon jelezni kell a tagévoda-igazgatonak
e Benntartézkodasuk, tevékenységiik tagdvoda-igazgatdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezo mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e A tagdvoda igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon
- gyerekek részére szervezett programokon
- az 6vodai jatszonapokon
- linnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
- az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték, konyv,
stb.)
e A benntartézkodas a tagévoda-igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy politikai parthoz kotodo tarsadalmi
szervezet nem miikodhet és ezzel kapcsolatos program nem szervezheto!

V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES AZ
OVODAIGAZGATOSAGGAL

Az Egyesitett Qvoda kozosségei
Az Egyesitett Ovoda kozdsségét a gyermekek, a sziilok és az alkalmazottak alkotjak.

Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve a munkaviszonyban
allok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket ¢€s jogaikat a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény, a pedagdgusok 0j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény szabalyozza. Koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony: ovodapedagogus, utazd gyogypedagogus, ovodapszichologus,
dajka, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, munkaviszonyban foglalkoztatott: iigyviteli
dolgozok, konyhas, kertész, takarito.

A pedagbégusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet hatirozza meg
alapvetden az intézmény szakmai munkajat.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a tagovoda igazgatdja hatarozza meg. A munkakorokkel
kapcsolatos feladatok ellatdsdban, a munkarend kialakitasaban irdnyadé a munkakdri leiras, az
ovodaigazgato és a tagbvoda-igazgatd altal meghatarozott eseti vagy tartdés megbizas(ok).

Kapcsolattartasi rend, egyiittmiikodés, kommunikacio

Az intézmény kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét, programjat — a megbizott igazgatok €s
a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja vagy helyettese
szervezi meg.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-
, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyllését az intézmény igazgatdja akkor hivja dssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas formai

Ovodaigazgatosag fogadoorai | A neveldtestiiletnek és a Informécids értekezlet.

a tagdvoda-igazgatok és az nevelémunkat segitdknek, Vezet6i munkakozosségi

alkalmazottak részére: informacios értekezlet: indokolt| foglalkozasok

éves munkatervben esetben azonnal vagy havi egy | személyesen elore egyeztetett

meghatarozottak szerint, alkalommal. idében

minden hétfén- Az Ertekezletek: évente harom | Irdsos tajékoztatas.

Ovodaigazgatosag alkalommal. Ertekezletek (tanévnyito,

informacios értekezletet tart: tanévzard nevelési értekezlet)

minden honapban egy Szakmai csoportos

alkalommal. latogatéasok.

Az onértékelést tamogato Egyéb kommunikacios

munkacsoportnak (igény egyeztetés az aktualis

szerint), a tagbvoda informacionak megfelelden.

igazgatoknak informacios Rendezvények, Pedagogiai
Nap.
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értekezlet havi egy
alkalommal.

Az 6vodaigazgatd részérdl a
titkarsagi, munkatigyi és
gazdasagi ligyintézoknek

A tagdvoda-igazgatdé  az
ovodatitkarnak sziikség szerint
tart informacios értekezletet.

Informacios megbeszélesek.
Ertekezletek (gazdalkodasi
feladatok tervezése,

napi szintii feladatszabas értékelése).

torténik. A gazdalkodasi és Ellendérzések.

személyligyi igazgato-

helyettes az

ovodatitkaroknak havi egy

alkalommal informacios

értekeztet tart.

Munkakd6zosségi Munkako6zosségi foglalkozasok | Munkakdzosségi

foglalkozasokat az  éves | az éves munkatervben rogzitett | foglalkozasokon valo

munkatervben rogzitett | alkalommal, illetve sziikség részvétel.

alkalommal, illetve sziikség | szerint. frasos tajékoztatas,

szerint szervezziik meg. beszamolok.
Rendezvények.

Az Ovodakozpont
fogadoodrai a sziilok részére:
Eves munkatervben
meghatarozottak szerint
minden hétfon (eldzetes
telefonon torténd
idépontegyeztetést
kovetden), melyet a
tagdvodak igazgatoi
kotelesek a sziilok
tudomasara hozni a sziil61
értekezleteken, valamint a
hirdet6tablajan.

A sziil61 kozosségek elndkei
részére a nevelési évben
harom alkalommal
szerveziink értekezlet.

A tagovodakban, a sziilok
részére 3 alkalommal van
sziil6i értekezlet és félévenként
fogadoora.

Informaciés megbeszélések.
Ertekezletek az aktualitasnak
megfelelden.

Rendezvények.

A szakszervezet képviseldinek
évente egy alkalommal tart

értekezletet.

A szakszervezeti képviselokkel
¢vente egy alkalommal tartunk
megbeszélést.

Informacids megbeszélés,
értekezlet.
Irdsos tajékoztatds.

A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje, formaja

e A tagdvodai nevelbtestiilet ondlldan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, melyek kizardlag a sajat szervezeti egységiiket érintik.

e A tagdvodai nevel6testiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv

szerint litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken valosul

meg.

e Az alkalmazotti kdzosség értekezlete biztositja az dvodapedagdgusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egyiittmitkddést.
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e A tagovoda-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott igazgatosagi megbeszéléseken.
Ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve atveszi a sziikséges
informdaciokat.

e Napi kapcsolat van az oOvodaigazgatd ¢és a tagovoda-igazgatdé kozott, igy az
ovodaigazgatd a sziikséges szakmai és egyéb informacidkat naprakészen atadja a
tagovoda-igazgatonak.

e A tagdvoda-igazgatd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az 6vodaigazgatonak.

e Az o6vodaigazgato és a tagovoda-igazgato egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek ¢€s a sziilok az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismer;jék.

e Az 6vodaigazgatd és a tagbvoda-igazgatd a megbeszéléseken kiviil, telefonon, napi
kapcsolatban is allnak egymassal.

e Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmények ovodapedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése biztositott
o koOz0s nevel6testiileti értekezleteken,

hospitalasok,

megbeszélések,

szakmai kirandulasok,

csapatépitd tréning,

kozos munkakodzosségi foglalkozasok,

mérési, értékelési csoport tevékenységek alkalmaval.

A pedagogus kozosségnek, kizardlagosan az egységet érintéen, 6nallésaguk van
e az egységet érintd megbeszélések szervezésével,

eldadasok szervezésével,

a rendezvények idejének meghatarozasaval,

a szllok kérésére, rendkiviili fogaddorak megtartasaval kapcsolatban.

Az 6vodaigazgatdt ezen ligyekben értesitent, illetve meg kell hivni.

A neveldtestiilet

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében, pedagogus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, valamint a Paétv. szabélyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet miltkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat és jogkoreit az Nkt. 70. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az SzMSz elfogadasa,
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e a Hazirend elfogadasa,

a Pedagogiai Program elfogadasa,

az éves munkaterv elfogadasa,

az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a pedagogus tovabbképzesi intézményi program elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az ovodaigazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére a tagjaibol,
meghatdrozott idére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.
A megbizott/ak/ a rabizott feladatot a legjobb tudasuk szerint koteles/ek/ ellatni.
Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokézonként és modon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekbe a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet a szakmai munkak6zosségekre atruhdzhatja a kovetkezo feladatok ellatasat:

e Pedagdgiai Program részbeni kidolgozésa,

o képességfejlesztd jatékok kivalasztasa,

e javaslattétel tovabbképzésre, atképzésre.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa.

Pedagogiai Program elfogadasa.

Hézirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Eves beszamolo elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit a tagévoddk éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
1dépontokban a tagovoda igazgatdja hivja Ossze. Az dvodaigazgatd, vagy a tagovoda-igazgato
a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanal — lehetdség szerint - a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet a nevelési év soran a kovetkezo értekezleteket tartja
e Nevelési évet nyito értekezlet (6szi értekezlet).
e Tavaszi nevelési értekezlet.
e Nevelési évet zaro értekezlet.

Az értekezletek megrendezésének modja

e Az 6vodaigazgato a nevelési évet nyito és zard értekezletek megtartasat — tekintettel a
nagy alkalmazotti 1étszamra — atruhazhatja a tagoévoda-igazgatokra.

e Az Oszi, a tavaszi és a nevelési évet zar6 nevelési értekezleteket a tagovodak sajat
hataskorben szervezik, az oOvodaigazgatd részvételével, a tagodvoda-igazgatod
iranyitasaval a Pedagdgiai Programnak és az éves munkatervnek megfeleléen. Az
ovodaigazgatd a részvételét atruhazhatja a szakmai ovodaigazgato-helyettesre vagy a
taniigy-igazgatasi, illetve a gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettesre.
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A neveldtestiilet rendKkiviili értekezletei

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az Ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestilet tagjainak egyharmada, valamint az Egyesitett Ovoda
igazgatdja vagy a tagovoda-igazgatd azt sziikségesnek latjak. A tagdvodat érintd rendkiviili
neveldtestiileti értekezlet megtartasarol a tagovoda igazgatdja idében értesiti az Egyesitett
Ovoda igazgatojat. A rendkiviili nevelGtestilleti értekezletet foglalkozasi idén kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

e A rendkiviili  nevelGtestiileti  értekezlet — Osszehivasanak  nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

e Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a
kezdeményezést elfogadja-e.

e A nevelGtestiileti értekezlet eldkészitésével ¢és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések

e A neveldtestiileti értekezletet a tagdvoda-igazgatd késziti eld
e A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

a Pedagodgiai Program,

a Hazirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkara irdnyul6 atfogé értékelés, elemzés,

a beszamolo, illetve

e az intézkedési terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6vodaigazgato az elbterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb
8 nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az
érintett bizottsdgnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsdg, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti a
kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benytjtja a tagévoda
igazgatdjanak.

Az 4 nem ruhdzhatdo jogkorli nevelOtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
nevelOtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A
neveldtestiillet ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok
elfogadasarol.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i kozosség képviseldjét.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését a tagovoda-igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a
tagovoda-igazgato altal felkért személy latja el.

A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezleten egy neveldtestiileti tagot kell valasztani.

A nevelQtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkdnyvet a tagovoda-igazgato,
a jegyzOkonyvvezetd ¢és a neveldtestiilet altal valasztott egy hitelesitd irja ald. A
jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet. A jegyzokonyvet, az értekezletet
kovetden, 3 munkanapon beliil el kell késziteni.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal, és egyszeri szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A
hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt,

e aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.
Titkos szavazas esetén a nevelbtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.
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e A szavazatok egyenldsége esetén a tagovoda-igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba (irattdrba) keriilnek hatarozati
formaban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldésira a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak. Amennyiben a tagdvoda igazgatdja kivan létrehozni alkalmi
munkacsoportot, akkor errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok
tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a tagovoda-igazgatoja bizza meg.

A munkacsoportnak, az elvégzett feladatot kovetden irasban kell beszamolnia az
ovodaigazgatonak és a tagovoda-igazgatonak.

A nevelomunkat Kkozvetleniil segité alkalmazott: pedagédgiai asszisztensek, dajka,
ovodatitkar.

Egyiittmiikddnek az dvodapedagdgusokkal, kapcsolatot tartanak a tagdvodak igazgatodival,
fogadoorat tartanak a sziilok részére, a nevelési év végén beszamolot készitenek — benne - az
egész évi gyermekvédelmi tevékenységlikrol.

Az intézményben a kovetkez6 munkatarsak segitik az 6voda miikodését:
o Ovodatitkar, ligyviteli dolgozé
e Dajka
e Konyhai dolgozo, takarito, kertész

A dajkak kozossége

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat a tagovoda-igazgatd €s a dajkak képviseldje
segiti. Alkalomszerlien szervezik munkaértekezleteiket.

Az o6vodai csoportban dolgozd o6vodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens az egyes
tervezési idOszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai
folyamatosan tdjékoztatjadk dajkajukat, pedagogiai asszisztensiiket a gyermekek nevelését
eldsegitd, részére atadhatd informaciorol.

Pedagégus munkakorben foglalkoztatott tovabbi koznevelési foglalkoztatotti jogviszony:
utazo gyogypedagogus, 6vodapszichologus

Utazé gyégypedagogus és ovodapszichologus feladatai
e A sziiléi engedélyek megléte mellett a tagdvodaba jardo gyermekek sziirése, a
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.
Egyiittmiikodés a gyermek évodapedagogusaval.
Kapcsolattartas a tagévoda igazgatdjaval.
A foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése.
Sziil6k tajékoztatasa, fogadoorak tartdsa.
Nevelési év végén 6sszegz0 értékelés(ek) készitése.

Az utazo6 gyogypedagogus és pszichologus szakmai ellenérzését a
e munkaltatoja/illetve a munkaltatoja altal megbizott személy végzi;
e aszakmai 6vodaigazgato-helyettes ellendrzi:
e az Orarend szerinti feladatellatasat;
e konzultacio6 révén a foglalkozasokon résztvevd gyermekek fejlodését.
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A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi
Szakmai munkakozosségek

Az Egyesitett Ovodaban 4 szakmai munkakozosség mitkodik, a munkakozosségek munkajat a
munkakozdsség vezetok iranyitjak, akiket egy nevelési évre — a munkakzosség véleményének
kikérésével — az dvodaigazgatd bizza meg.

A szakmai munkak6zOsség vezetdjének, tagjainak nevét, tevékenységiik tartalmi
vonatkozésait, nevelési évenként az Egyesitett Ovoda és a tagovodidk éves munkatervei
rogzitik.

A pedagogiai munkakdzosség vezetdje részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe
vehetd az 6vodapedagdgusok mindsitési eljardsdban €s az onértékelésben.

Javaslatot tesz az 6vodapedagdgusok jutalmazasara, kitlintetésére, tovabbképzésére.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A tagévodak szakmai munkakozosségeinek egyiittmiikodési feladatai:

e a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodnek a szakmai igazgatd-helyettessel és a
tagovoda-igazgatokkal a tagovodakban  folyd nevelémunka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

e részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeallitasaban,

e javaslatot tesz a pedagogus tovabbképzési intézményi programkialakitasahoz,

e a szakmai munkak6zOsségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket
Osszehangoljak a tagévodak céljainak megvalositasa érdekében.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje
e a szakmai munkakozosségek Egyesitett Ovodan beliili kapcsolattartisat a szakmai
igazgato-helyettes  iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, ¢és
egyiittmiikddési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol,

A szakmai munkakozosségek 6vodapedagogusok munkajat segité tevékenysége Kiterjed
e akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

a szakmai munkak6zosségek szakmai tevékenységébe vald bekapcsolddas lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

a szakmai munkakozosséghez tartozd Ovodapedagdgusok foglalkozasainak

latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen

szakmai segitség nyujtasara,

e aszakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara,

crer

megvalositasara.

A szakmai munkako6zosségek véleményt nyilvanitanak a pedagogiai program modositasakor €s
elfogadasakor.
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Az onértékelést tamogatéo munkacsoport

Az Egyesitett Ovodéban az onértékelés két szinten miikodik: ovodai és tagovoda-igazgatoi
szint. Ovodai szinten az Onértékelést tamogatd munkacsoport munkajat a szakmai
ovodaigazgato-helyettes iranyitja. Az Onértékelést tamogatdé munkacsoport tagjai:
ovodaigazgato, pedagogiai, mérési, értékelési és onértékelési, dajka-pedagogiai asszisztens,
kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek munkakdzosség vezetoi.

Tagdvodai szinten az Onértékelést tdmogatd munkacsoport munkajat: a mérés, értékelés,
onértékelési csoport vezetdje iranyitja. Az Onértékelést tdmogatdé munkacsoport tagjai: a
tagovoda igazgato, a pedagogiai munkak6zosség vezetd, illetve a neveldtestiilet delegalt tagja.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje

Egyiittmiikodik az Egyesitett Ovoda mérés, értékelési és oOnértékelési munkakozosség
vezetdjével, a tagovoda-igazgatokkal, valamint a tagévodak mérési, értékelési és onértékelési
munkako6zdsségeinek vezetdivel.

Az onértékelést tamogatéo munkacsoport feladata

o Az onértékelés elokészitése, megtervezése,

e az ovodapedagdgusok, az intézményi partnerek tajékoztatasa (sziilok),

e az intézmény dokumentumainak (alapité okirat, SZMSZ, PP, éves munkaterv,
beszamolo, vezetdi palyazat, pedagodgus /teljesitmény/ értékelési rendszert) vizsgalata,

e az Ovodapedagogusok, az Ovodaigazgatésag, valamint az intézmény pedagdgiai
munkajara vonatokozo elvarasok megfogalmazasa,

e az intézményi elvardsok rogzitése az Oktatasi Hivatal altal mikddtetett informatikai
rendszerbe.

Sziiléi Szervezetek
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre.

A sziildi szervezet felépitése

EGYESITETT OVODA

Sziiléi Szervezetének elnoke

EGYESITETT OVODA SzULOI

SZERVEZETE
A 14 tagovoda sziil6i szervezeteinek elnokei

OVODAI SZULOI SZERVEZETEK

(14 tagovoda)
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Az igazgatosag és az Ovodai sziiloi szervezetek kozotti kapcsolat formai, a sziiloi
szervezetre ruhazott véleményezési jog

Az Egyesitett Ovoda tagovodai sziildi szervezetei elndkeivel az egyiittmiikodés
szervezése az 6vodaigazgato feladata. Az dvodaigazgato és a sziiloi szervezetek elndkei
az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az Egyesitett Ovoda éves munkaterve és a sziil6i
szervezetek munkaprogramjainak egyeztetésével allapitjdk meg. Az 6vodaigazgatd a
tagovodak sziil6i szervezetének elndkeit évente harom alkalommal tajékoztatja a
tagovodakat érintd aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

A tagovodaban a tagdvoda-igazgaté gondoskodik a sziiléi szervezet miikodésének
feltételeirdl. A sziil6i szervezet elnokét meg kell hivni a nevelOtestiileti lilés azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési,
véleményezési joga van. Ha a tagovoda sziil6i szervezete az intézmény mukodésével
kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo tigyben
javaslatot tett, a vélemény €s a javaslat eldterjesztésérdl — nyolc napon beliili rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasaval — a tagdvoda-igazgaté gondoskodik. A
rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 0Osszehivasaval, annak tartalmaval, stb.
kapcsolatban a tagovoda-igazgatd Kkésedelem nélkiill ad tajékoztatast az
6vodaigazgatonak, illetve a szakmai, a gazdalkodasi, személyligyi, és a taniigy-
igazgatasi igazgato-helyettesnek.

A tagdvodai szintl sziil6i szervezet elndkével a tagdvoda-igazgatd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus tart
kapcsolatot. A tagovoda-igazgatd a sziiloi szervezet elnokét legalabb negyedévente
tajékoztatja az intézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrdl. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének havonta ad
tajékoztatast.

A sziiloi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok

A sziildi szervezet dontési jogkore

e asajat miikddésével kapcsolatban;

e amunkatervének kialakitasaban, elfogadasaban;
e atisztségviseldinek megvalasztasaban.
[ ]

A sziil6i szervezetnek véleményezési jogkore van

e az ovoda SzZMSz-ének elfogadasakor és modositasakor;
e az 6voda Hazirendjének elfogadasakor és modositasakor;
e Adatkezelési Szabalyzat elkészitésekor €s modositasakor.

A sziil6i szervezetnek javaslattevdi jogkore van

e az 6voda miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonds tekintettel az
ovoda iranyitasat, az igazgatd személyét, az Ovoda egészét vagy a gyermekek
nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziiloi szervezetet figyelemmel kiséri a neveldomunka eredményességét. Megallapitasairol
tajékoztatja a neveldtestiiletet, a fenntartot és az dvodaigazgatot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény igazgatojatol, az e korbe tartozd iigyek targyalasakor, a gyermekek nagyobb
csoportjanak meghatarozasa a Hazirendben talalhato.
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Képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
Az 6vodaigazgatoi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az elokészitd
bizottsag elndkének atad.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran az igazgatoknak biztositaniuk kell mindazt, ami az
ovodai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges. Kiilonosen:
e Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.
o Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziil6éi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek.
e Ovodan beliil megfeleld helyiség, sziikséges berendezés biztositasa.
Az dvodai sziildi szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, €s az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
e segitse az intézmény hatékony miikddését,
e tamogassa az dvodaigazgatosag iranyitasi, dontési tevékenységét,
Igény szerint az dvodaigazgatd vagy a tagovoda-igazgato a szlilok szamara tajékoztatast ad az
SzMSz-16l, a Hazirendrdl, a Pedagdgiai Programrol.

Az ovodai sziildi szervezetek és az igazgatok kapcsolattartasi formai
e személyes megbeszélés,
o ‘¢rtekezlet,
e irasbeli tajékoztatok,
e Sziil6i Szervezet nevére szolo levelek atadasa,
e dokumentumok, iratok nyilvdnossaga.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az 6vodaigazgaté €s
helyettesei képviselik. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a tagdévoda-igazgato, és a
neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonboz6 tarsintézményekkel.

A fenntarté és az intézmény kapcsolata
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, ami kiterjed
e az intézmény mitkddésével, miikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,
az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,
az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

Az intézmény az Egyesitett Ovoda igazgatéjan, az igazgaté tavollétében — a helyettesitési
rendnek megfeleléen — a helyettes(ek)en keresztiil tart kapcsolatot a Budafok-Tétény Budapest
XXII. ker. Onkormanyzatéval, tisztségviseldivel, a Polgarmesteri Hivatal Huménszolgaltatasi
Irodajaval (1221 Budapest, Varoshaz tér 11.), a Dél-Budai Tankeriileti Kozponttal (1116
Budapest, Fehérvari ut 126-128.), az Intézmények Gazdasagi Irodajaval (1225 Budapest,
Nagytétényi at 276-278., valamint Budapest Fovaros Kormanyhivatala XXII. Keriileti
Hivatalaval (1221 Budapest, Anna u. 15/b.).

Az Egyesitett Ovoda gazdasagi feladatainak ellatisara kijelolt szervezet az Intézmények
Gazdasagi Irod4aja (a tovabbiakban: IGI). Az IGI egyiittmiikddési megallapodas alapjan végzi
a munkamegosztas ¢€s feleldsségvallalas rendjébdl adodo feladatokat.
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A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informdcidé szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasdhoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan,

e statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkajanak értékelése.

A tagovodak és az altalanos iskolak kapcsolata

A tagovoda-igazgatok, ovodapedagogusok kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatojaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa.

Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal
e kolcsonos, vagy egyoldali meghivassal,
e volt 6vodasok utan kovetése alkalmaval.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII. Keriileti Tagintézménye és a tagovodak
kapcsolata
A kapcsolattartas forméaja elsdsorban eseti, ami kiterjed

a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére,

az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

a gyerekeknek a FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII. kertileti Tagintézményében
torténd fejlesztési foglalkozasokra, logopédiai ellatasra.

Az 6vodaigazgatd, a tagovoda-igazgatd, az dvodapszichologus, a gyodgypedagdgus
konzultacids kapcsolatot tarthat a pedagogiai szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII. Kertileti Tagintézményének cime: 1221 Budapest,
Szent Istvan tér 1.

A pedagogiai szakszolgalat, szakértoi bizottsagok és az intézmény kapcsolata

A beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézséggel kiizdd, valamint a sajatos nevelési
igényl gyermekek vizsgalataival dsszefliggd kapcsolattartasra az d6vodaigazgato, a taniigy-
igazgatasi, és a szakmai igazgato-helyettesek, és a tagovoda-igazgatd jogosult.

Feladatuk

A vizsgalatok kérése,

a szakértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,

a szakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,

a gyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.
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Kapcsolat a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal

A Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal (1225 Budapest, Nagytétényi
Gt 261.) vald kozvetlen kapcsolattartast, az Egyesitett Ovoda szintjén, a Szakmai
ovodaigazgato-helyettes és a Taniigy-igazgatasi 6vodaigazgato-helyettes gyakorolja, és
az ovodaigazgato felligyeli. A gyermekek személyes adatai tovabbitasat a Budafok-
Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont felé a szakmai 6vodaigazgato-helyettes, a
taniigy-igazgatasi 6vodaigazgato-helyettes, illetve a tagovoda-igazgatd engedélyezi.
Az dvodai szocialis munka elésegitése, tdmogatas érdekében sziikség esetén egyeztetd
megbesz€lést szerveziink. A tagovodak pedagdgiai asszisztensei (gyermekvédelmi
felelosel) folyamatos kapcsolatot tartanak a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttal,
melyr6l a Szakmai 6vodaigazgato-helyettesnek rendszeresen beszamolnak, az illetékes
tagovoda-igazgatokkal pedig rendszeresen egyeztetnek, illetve tdjékoztatast adnak
résziikre.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddo feladatot ellato,
mas

o személyekkel,

e intézményekkel,

e hatdsdgokkal vald kapcsolatokra.

A kapcsolattartas lehetséges formai:

o Ertesités,

e csetmegbeszélés,

e konzultalas, illetve

e cldadasra, rendezvényre meghivas.

Kapcsolat az Egyesitett Bolcsédével

Kapcsolattarto: 6vodaigazgato, tagdvoda-igazgatd, 6vodapedagogus.
Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal.

Szakmai napokon valo részvétel.

Az 6vodaba keriild gyermekek megismerése

e az dvodapedagogus bolcsddei latogatasaival,

e abolcsddések dvodaba torténd latogatasaval.

Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjanak,
helyének biztositasa

Az egyhazak képviseldivel az Ovodaigazgatd ¢és a tagovoda-igazgatd tartja a
kapcsolatot.

A tagdvodékban, a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- €s
vallasoktatast szervezhet.

A hit- és vallasoktatas idopontjat az dévodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az dvodai
¢letrendet figyelembe véve kell szervezni.

Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.

A hit- és vallasoktatas idejérdl €s helyérdl a tagovodakban tajékoztatni kell a Sziil6i
Szervezetet.
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Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas (Kaldor Adolf Szakrendeld)
Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az dvodaigazgato és a tagovoda-igazgatd
feladata, ami kiterjed

e az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatasra

e munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése,

e iddszakos orvosi vizsgalatok.
Cime: 1221 Budapest, Kaldor Adolf utca 5-9.

Egyéb intézmények, kozosségek és az Egyesitett Ovoda kapcsolata

Nevelési évenként, a tagovodak éves munkatervében kijeldlt ovodapedagdgusok tartjak a
kapcsolatot a kulturdlis, miivelddési és sport, valamint egyéb a keriiletben miikodo
intézményekkel: Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelddési Kozpont, 1222 Budapest,
Nagytétényi ut 31-33., Budafok-Tétény Hajos Alfréd Tanuszoda, 1222 Budapest, Nagytétényi
ut 31-33., Gézenguz Alapitvany, 1222 Budapest, Tolcsvay u. 7.

Egyéb budapesti kulturalis intézményekkel az 6vodaba beérkez6 programajanlatok alapjan, az
évente megbizott 6vodapedagdgus, ill. a csoportban dolgozok tartanak kapcsolatot.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy
e A tamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o a timogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndldsar6l olyan nyilvéantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az o6vodaigazgatd és a tagovoda-igazgatd feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb
tdmogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

VII. A SZAKMAI-PEDAGOGIAI MUNKAVAL ES AZ INTEZMENY
MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ELLENORZES RENDJE

Belso kontrollrendszer:

Az o6vodaigazgato felelds a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasain alapuld bels6d
kontrollrendszer, ennek keretében megfeleld

a) kontrollkornyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacios €s kommunikacios rendszer, €s

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért.

Az 6vodaigazgat6 - a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben eldirtak szerint - minden évben
koteles értékelni a koltségvetési szerv belso kontrollrendszerének mindségét.

Az errdl sz0l6 vezetdi nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval egyiitt megkiildi a
polgarmesternek.
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Belso ellenorzés:

Az operativ tevékenységektol fiiggetleniil miikodd belsd ellendrzés a monitoring rendszer
része.
Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzata Képviseld-testiilete —mint iranyito
szerv- dontése szerint az Egyesitett Ovoda intézményi belsd ellendrzését a Polgarmesteri
Hivatal Belsé Ellendrzés szervezeti egysége latja el. Ennek megfeleléen az Egyesitett Ovoda
belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatainak végrehajtasa soran

-a370/2011. (XII 31.) Korm. rendeletben a koltségvetési szerv vezetdje részére megallapitott
hataskorok az 6vodaigazgatot illetik meg,

- a belsd ellendrzési vezetd hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal belsé ellendrzési vezetdje
gyakorolja,

- a belso ellendrzéssel, mint szervezettel —igy kiillonosen a kapacitastervezéssel és a sziikséges
forrasok biztositasaval - kapcsolatos feladatokat Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkormanyzata jegyz&je latja el.

Az dvoda igazgatoja vezetdi ellendrzési rendszert dolgoz ki, vezet be és miikodtet az intézmény
kulcsfolyamatait érinté  teriileteken (pedagdgiai, tanligy-igazgatasi, munkaiigyi ¢és
gazdalkodasi). Az ellendrzésekkel kapcsolatos alapvetd kovetelmények: normativitas,
rendszeresség, tervezettség, dokumentaltsadg, folyamatos javitds. Az dvodaigazgatdsag vezetoi
ellendrzések rendszerét miikodtetve javit €s/vagy megeldzo intézkedést hoz, majd azok hatasat
ellendérzésekkel méri.

Az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelds a sajat szakteriiletén a munka vezetoi
ellendrzésének elvégzéséért és dokumentalasaért. Véleményezési, javaslattételi jogkore van az
intézmény mikodésének egészére.

A pedagogiai munka vezetéi ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléfordulo rossz gyakorlatok,
szakmaiatlansdgok mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése,
masrészt a pedagdgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.

A vezetdi ellendrzés altalanos elvi kovetelményei
e Biztositsa az intézmény igazgatd szamara az informaciot az intézményben folyd neveld
munka tartalmarol és annak szinvonalarol.
o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segitségnyujtas, egyiitt gondolkodas,
0sztonzés.
e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes mitkodését.

A pedagogiai munka vezetdi ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények

e fogja at a pedagogiai munka egészét,

e Dbiztositsa az Ovoda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (jogszabalyok, az Orszagos
Ovodai Alapprogram, valamint a Pedagdgiai Program szerint el8irt) mikodését,
segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatésat,
legyen a mindségi munkat eldsegitd eszkoz,
tdmogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra,
a sziil61 kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,

44


mailto:titkarsag@ovoda22.hu

SZERVEZETI ES M!’.’lKﬁDESI SZABALYZAT
XXIl. keriileti Egyesitett Ovoda - 1224 Budapest, VII. utca 15.
E-mail: titkarsag@ovoda22.hu OM azonosit6: 034772

e tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e az Ovodaigazgatdsdg szdmara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A vezetoi ellenorzés formai
e csoportlatogatas,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e szobeli, irasbeli beszamoltatas,
o felkésziilés az értekezletekre és azokon torténo aktiv kozremukodés,

A vezet6i ellenorzés kiterjed
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e amunkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
e amikodési feltételek vizsgalatara.

A vezetdi ellendrzés fajtai
e tervszerd, elre egyeztetett Szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
e aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
e napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka vezetdi ellenorzése soran
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

A pedagdgusok munkafegyelme.

A nevelémunkéhoz kapcsolod6 adminisztracid pontossaga, hataridok betartasa.

A terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Az dvodapedagogus-gyermek kapcesolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

A tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése:

o elozetes felkésziilés, tervezés,

o felépités és szervezes,

e az alkalmazott modszerek,

e a gyermekek tevékenysége ¢s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa,

e az eredményesség vizsgalata, a Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitése.

e A gyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

Teljesitményértékelés

A XXII keriilleti Egyesitett Ovoda tobb tagintézménnyel rendelkezik és az
értékelendd személyek 1étszama azt indokolja, hogy az igazgatdé a helyetteseit,
valamint a tagintézmények igazgatdit, a szakmai igazgato-helyettes az utazo
gyogypedagogusokat és az 6vodapszichologusokat, a tagintézmény igazgatdja a
tagintézmények o6vodapedagdgusait, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 —munkat kozvetlenlil segitd
munkakérben foglalkoztatottakat (NOKS) értékeli az OVIKRETA feliiletén. Az
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ovodaigazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd értékeli
az OVIKRETA feliiletén.

A teljesitményértékelési rendszer eljarasrendjét a Helyi Teljesitményértékelési Eljarasrendi
Szabalyzat tartalmazza.

A gazdalkodassal kapcsolatos vezetdi ellenérzés rendje
A gazdalkodassal kapcsolatos vezetdi ellenorzés célja, hogy

e Biztositsa az oOvodaigazgatosdg szamara a megfeleld6 mennyiségli és mindségi
informéaciot a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi
tevékenységre.

e Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast.

o Megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet.

e Vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A pedagégiai, tan- és munkaiigyi, valamint a gazdalkodasi feladatok ellendrzésének
lezarasat kovetoen az érintettet tajékoztatni kell
e akedvezd tapasztalatokrdl (elismerés) vagy
e a feltart hidnyossagokrdl (megeldzés, hianyok megsziintetésére vonatkozo intézkedés,
korrekcio, feleldsségre vonas).

Az egyes nevelési évekre vonatkozd pedagogiai, tan- és munkaiigyi, valamint a gazdalkodasi
feladatok ellendrzésének litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok
kijelolését az ovoda, illetve a tagdvoda munkatervének részét képezd, vezetdi ellendrzési terv
hatarozza meg.

Az intézményi szintli vezetdi ellendrzési terv elkészitéséért €s megvalositasaért az dvodaigazgato,
a szakmai ovodaigazgato-helyettes, s a gazdalkodasi és személyligyi, valamint a taniigy-
igazgatasi ovodaigazgato-helyettesek egyiittesen felelnek, a tagévodai szintli terv elkészitéséért
¢és megvalositasaért pedig a tagovoda-igazgato felel.

Vezetoi ellendrzésre jogosultak

e Az 6vodaigazgatd a tagdvodakban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
ovodaigazgatd kozvetleniil ellendrzi az ovodaigazgato-helyettesek és a tagovoda-
igazgatok tevékenységét.

e Az Ovodaigazgato-helyettesek a szakteriiletiknek megfeleld témakorokben
folytathatnak ellenérzéseket.

e A tagdvoda-igazgatok a tagovodakban minden alkalmazott tevékenységét, atfogoan
ellendrizhetik.

e A tagovodakban, a pedagogiai munkakdzosség vezetdk az 6vodapedagdgusok szakmai
munkéjanak ellenérzésében, értékelésében jogosult részt venni.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet

e az Egyesitett Ovoda igazgatoja,
e aszakmai 6vodaigazgato-helyettes,
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e atanligy-igazgatasi ovodaigazgato-helyettes,

e agazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes,
e a munkakdzdsség vezetOk a tagovodakban,

e atagdvoda-igazgatd a sajat tagovodajaban.

A végrehajtott ellendrzés(ek)rdl jegyzokonyv(ek) késziil(nek), mely(ek)ben szerepel(nek) a
feltart hianyossag(ok), és egyéb, kapcsolodd megallapitas(ok), stb., illetéleg a hidnyossag(ok)
megsziintetésének hatarideje, feleldse. Az ellendrzési jegyzokonyvet az ellendrzést végrehajtod
késziti, alairdja az ellenOrzott és az ellendrzo személy(ek) egyiittesen.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenSrzés végrehajtasardl az Egyesitett Ovoda
igazgatdja dont.

A nevelési évet zard értekezleten a tagovoda-igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
ellendrzésének eredményeit, ismerteti a tagévodai nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket (intézkedési tervet készit), melyrdl irasban tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

Az O6vodaigazgatd elemzi az odvodaigazgato-helyettesek és a tagovoda-igazgatok altal
megfogalmazott tapasztalatokat, eredményeket, stb., és ezek alapjan késziti el az Egyesitett
Ovoda tevékenységének éves értékelését. Az Egyesitett Ovoda kovetkezd évi munkaterve az
éves értékelés figyelembevételével késziil.

VIII. A GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény gyermekvédelmi feladatait a Pedagogiai Programja rogziti, mely meghatarozza
az 6voda gyermekvédelmi rendszerét, a gyermekvédelem céljat, feladatait, a tevékenység siker-
kritériumait.

A tagovoda a gyermekvédelmi feladatait a pedagodgiai asszisztens tevékenységén keresztiil
érvényesiti. A gyermekvédelmi munka megszervezéseéért, ellatasaért intézményi szinten a
szakmai 6vodaigazgato-helyettes, tagovodai szinten a tagovoda-igazgaté felel.

A neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
elésegitése, a gyermekvédelmi tevékenység folyamatos fejlesztése a  gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében, megsziintetésében.

A Szakmai ovodaigazgaté-helyettes konkrét feladatai
e aveszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyerekek 6vodai felvételének biztositasa,
e atamogatdsok biztositdsa, a tdmogatashoz jutas segitése,
e a Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal (tovabbiakban: CsGyJK), a
gyermekvédelmi rendszer szakembereivel valo kapcsolattartas, egyiittmiikddeés,
e a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése,
atadasa.

A tagovoda-igazgatok konkrét feladatai
e aproblémadk, tiinetek felismerése,
szakember, szakszolgalati segitség igénylése,
a rendszeres 0vodaba jaras figyelemmel kisérése,
a tdmogatasok biztositasa, a timogatashoz jutas segitése,
a CsGyJK-val, a gyermekvédelmi rendszer szakembereivel vald kapcsolattartas,
egylittmikodes,
o gyermekvédelmi intézkedés esetén tajékoztatas kiildése az 6vodaigazgatonak.
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e a gyermekek igazolatlan mulasztiasa esetén — a jogszabaly altal eldirt — értesitések
megkiildése az illetékes tarsszerveknek, hatosagnak.

A pedagogiai asszisztens gyermekvédelmi feladatai
e az 6vodapedagogusok, sziilok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermeknél —
az okok feltarasa érdekében — csaladlatogatasok kezdeményezése,
e gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén a CsGyJK
értesitésében vald kozremukodés,
e cgészségnevelési, csaladi programok ajanlasa,
o sziikkség esetén intézkedés kezdeményezése, tajékoztatds nyujtasa a sziilok és
pedagdgusok részére,
kapcsolattartas a gyermekjoléti intézményekkel,
a csoportban dolgozé évodapedagogusok gyermekvédelmi tevékenységének segitése,

Tapasztalataikrol folyamatos szobeli tajékoztatast adnak a Szakmai 6vodaigazgato-
helyettesnek, év végén pedig Osszefoglald irasbeli tajékoztatast adnak az
Ovodaigazgatonak.

A sziilok tajékoztatasa

e Az intézményi €és a csoportok hirdetotablajan, a Hézirendben szabalyozott médon
torténik a szlilok tdjékoztatdsa arrdl, hogy a nevelési évben ki latja el az ovodai
gyermekvédelmi feladatokat, 6t hogyan lehet elérni; illetve itt torténik a kiilonbozo
informécio 4tadas a gyermekvédelemmel Osszefiiggd kérdésekrdl is (0vodai szocidlis
segitd elérhetdsége).

IX. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS RENDJE

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletét, ellatasat a Védondi Szolgalat teriileti
védonoéi, valamint a hazi gyermekorvosok végzik. A tagévodakat minden nevelési évben a
védondk, meghatdrozott idokozonként, illetve sziikség szerint latogatjak, a fogorvos egy
alkalommal végez szlir6vizsgalatot.

A tagovoda-igazgato feladata, hogy biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik
a szikséges ovodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra
torténd eldkészitésérol.

A gyermekorvosok az évodaskort gyermekek allapot vizsgélatat, a beiskolazas eldtti, kotelezd
egészségiigyi vizsgalatot az orvosi rendeldben végzik, sziild feliigyelet mellett.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodaigazgatd és a tagovoda-igazgatod
feladata.

X. INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK
Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés egészséges ¢&s
biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasardl és

megsziintetésérol.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkoztatasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
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ovodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az 6vodai foglalkozas, kirandulas
stb. soran) életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell.

A tagdvoda-igazgaté az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢€s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az 6vodaigazgato rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

A tagovoda-igazgatd feladatkorébe tartozik a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos
tevékenység iranyitasa.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve baleset
esetén

A tagdvoda igazgatdja felelds a tagovodéban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzése feltételeinek biztositasaért.
A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 vezetdi feladat.

Az alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.
Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a rébizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodjek,
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedést megtegye.

Feladata tovabba:

A gyermekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol.
Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez.

Az 6vodapedagogus a gyermekeket oktassa a kotelezd viselkedési szabalyokra.
Kiilonosen fontos ez, ha
e az udvaron tartozkodnak,
kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirandulés, stb.),
az utcan kozlekednek,
valamilyen rendezvényen vesznek részt és
egyeb esetekben.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, a Ttizvédelmi
Szabalyzat és a Tlizriaddo Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai, egész napos neveldmunka soran a dolgozonak koriiltekintden kell megszerveznie a
gyermekek tevékenységét, a védd-ovo eldirasok figyelembe vételével.

A tagovoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi. A tagovoda-igazgato feladata, hogy veszélyforras megsziintetésére intézkedjen, majd
jelezze az 6vodakdzpontnak.
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Gyermekjatékok alkalmassaga

A gyermekek altal hasznalt jatékoknak meg kell felelniiik a gyermekjatékok biztonsadgarol szolo
38/2011. (X. 5.) NGM rendeletben megfogalmazott biztonsdgossagi ¢és egészségiigyi
kovetelményeknek. Ennek megfeleléen az ujonnan beszerzett jatékoknak rendelkezniiik kell a
»CE” megfeleléségi jeloléssel, valamint a veszélyre utald tajékoztatassal és hasznalati
utasitassal.

A gyermekek hasznalataban 1évo jatékok allapotat, megfelel0ségét rendszeresen ellendrizni
kell, és balesetveszélyt okozd sériilés, rongalodas esetén intézkedni kell a javittatasukra, illetve
selejtezésiikre. A jatékok napi ellendrzésének feladatat a feliigyeletet ellatdo pedagdgusnak kell
elvégeznie.

Az ujonnan beszerzett udvari a mindenkor érvényben 1évd szabvanyoknak kell megfelelniiik.
A tagovodaban a jatékok ellendrzését minden honapban az ezzel a feladattal megbizott
alkalmazott, dokumentélt médon végzi. Az ellendrzés megtorténtérol és az esetlegesen feltart
hidnyossagokrol, stb. irdsban kell tdjékoztatni a fenntartét (eredeti dokumentum) és az
ovodakdzpontot (masolati dokumentum).

A tagovoda igazgatojanak feladatai

e Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet, a gyermekek szamara
nem elérhetd modon és helyen.

e Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmédnak évenkénti ismertetésérol.

Gyermekbaleset esetén torténé eljaras

Gyermekbaleset minden olyan baleset, amely a gyermeket az alatt az id6 alatt, illet6leg
tevékenység soran éri, amikor az intézmény feliigyelete alatt all. Felligyelet az intézményben:
a gyermek testi épségének megdvasarol és erkdlesi vedelmérdl torténd gondoskodas, az
intézménybe torténd belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idében, tovabba a
program részeként tartott kitelezd, az intézményen kiviili foglalkozasok, programok ideje alatt.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
e asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésérdl szamitott 90
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,
e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
A sériilt, illetéleg a balesetet €szlelo személy koteles a balesetet a feliigyeletet ellato
pedagdgusnak haladéktalanul jelenteni.
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Gyermekbaleset esetén a feliigyeletet ellato ovodapedagogus feladata
o gondoskodni a sériilt(ek) részére elsOsegély nyujtasarol, és késedelem nélkiil a
sziikséges orvosi ellatasara intézkedni,
e asziild vagy gondviseld értesitése €s tajékoztatasa a tett intézkedésekrol,
e az erre rendszeresitett ,,Gyermekbaleseti Sériilési Naplo”-ban a sziikséges adatokat
rogziteni;
e gondoskodni a baleseti helyszin — lehetdség szerint — valtozatlanul maradéasardl a
kivizsgalasig.
e A sulyos gyermekbalesetet — telefonon vagy személyesen — a rendelkezésre allo adatok
kozlésével azonnal be kell jelentenie:
e azintézmény igazgatdjanak, aki tajékoztatja a Bp. XXII. kertileti Polgarmesteri Hivatal
Humanszolgéltatasi Iroda vezetdjét.
e abaleset helyszine szerint illetékes renddrkapitanysagnak;
e amunkavédelmi szaktevékenység ellatasaval megbizott szervezetnek/szakértonek.
A gyermekbaleseteket a ,,Gyermekbaleseti Sériilési Naplo”-ban nyilvan kell tartani. A
bejegyzésnek tartalmaznia kell:
a sérilt személyes adatait: név, sziiletési hely és idépont, anyja neve;
a sériilés id6pontjat, helyszinét, jellegét;
az esemény leirdsat;
a sériilt ellatasara tett intézkedést;
a bejegyzést tevd nevét, munkakorét.

Gyermekbalesetek kivizsgalasa
A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
A kivizsgalast a tagovoda-igazgatd rendeli el, bevonva a munkavédelmi szaktevékenység
ellatdsaval megbizott szervezetet. A tagdvoda-igazgatonak lehetévé kell tennie a sziildi
kozosség képviseldjének részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.
A gyermekbaleset kivizsgalasa soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato targyi, szervezési €s
személyi okokat, és ennek alapjan meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a
gyermekbalesetek megeldzésére.
A kivizsgalas utan a vizsgalat megallapitasait baleseti jegyzOkonyvben kell rogziteni. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kivizsgalas sordn készitett egyéb dokumentumokat is (pl.
meghallgatési jegyzOkonyvek, helyszinrajz, fénykép, stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset
okainak felderitésére.
A gyermekbaleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig meg kell kiildeni:

e A sérilt sziiléjének vagy gondviseldjének;

e az intézmény fenntartdjanak;

e a baleseti jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény és a tagovoda irattdraban kell

elhelyezni.
e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.
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XI. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tagovoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, ami a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az dvoda gyermekeinek €s
dolgozoinak biztonsagat, egészségét, valamint az épiiletet, annak felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, sz€lvihar, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés (ami torténhet telefonon, levélben, személyesen),
e tomeges ételmérgezés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni.

A tagbovoda-igazgatd dont a sziikséges intézkedésekr6l. Akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még
e az 6vodatitkar.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

az Egyesitett Ovoda igazgatojat, aki értesiti a fenntartot,

tliz és/vagy katasztrofa esetén a tiizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld szerveket, ha ezt a tagdvoda igazgatoja
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tagévoda-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a Tilizvédelmi szabalyzat
mellékleteként kiadott Tiizriad6 terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a
felelOs.

A Kkiiirités soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre

e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek és felndttnek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartonak
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, az intézkedésre jogosult személy hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddnie arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek
vagy felnétt az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek vagy a csoportot feliigyeld felnéttnek meg kell szamolnia!
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Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd Tervben rogzitettek szerint torténik.
A tagdvoda-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — a felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét a tagovoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell a kovetkezOkrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épililetben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmu (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A médianak az intézménnyel, a dolgozdkkal és a gyermekekkel kapcsolatban csak az
Ovodaigazgato elzetes engedélyével lehet tajékoztatast adni!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizvédelmi szabélyzat és
annak Tizriad6 terv melléklete tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,, Tlizvédelmi szabdlyzat és annak Tiizriad6 terv
melléklete tartalmazza.

A Tlzvédelmi szabdlyzat és a Tlzriado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6vodaigazgatd, a tagdvoda igazgatoja
a felelés. A Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint a Tlzriad6 tervet, annak életbe léptetését
megel6z3en — jovahagyas céljabol — az Ovodaigazgatosagnak be kell mutatni.

Az épiiletek kiliritését a Tiizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért, a végrehajtas jegyzokonyvben torténd
rogzitéséért a tagdovoda-igazgato a felelds. A jegyzOkonyv egy eredeti példanyat meg kell kiildeni
az Ovodaigazgatosagnak.

A Tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytliek. A
Ttizriado tervet (kiiiritési utvonal rajzot) a bejarati ajto kozelében, a falon kell elhelyezni.
TerrorveszEly esetén a Honvédelmi Intézkedési Tervben meghatarozottak szerint kell eljarni, a
felelosoknek koriiltekintden kell végezniiik a feladataikat, tevékenységiiket.
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XII. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, d4polasa elvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura 4apolasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

e Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan a tagovodak
éves munkaterve tartalmazza.

e Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, idOpontja, a rendezvényekkel kapcsolatos
felel6sok a tagovodak éves munkatervében szerepelnek. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk
szerint szervezik meg az tinnepséget.

e Az Egyesitett Ovoda kozpontja altal rendezett rendezvények helyét, idejét és feleldsét
az 6vodaigazgatd éves munkaterve tartalmazza.

Hagyomanyok
¢ A hagyomanyapolds célja az intézmény hirnevének megdrzése, novelése.
e A hagyomanyapolas — bevonva ebbe a gyermekeket is — a tagévodak valamennyi
dolgozdjanak feladata.

A hagyomanyapolas eszkozei
e Unnepségek, rendezvények, sportesemények
e Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézménybe jard gyermekeket,
e adolgozokat €s
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézményben jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felndttek linnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.

A tagovodat jelképezo logo megjelenitésének formai

e Polon,

e sapkan,

e 74szlon,

e |eveleken,

e meghivokon,

e rendezvényeken, kiranduldsokon, kozds ovodai linnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk,
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e a nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tal ujabb
hagyoményokat teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is.

Alapelv, hogy az ovodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak!

Minden 6vodai dolgozdnak kotelessége az linnepi késziilédésben, tinneplésben részt venni. Az
6voda tlinnepein, rendezvényein az 6évodapedagdgusok és a gyermekek az alkalomhoz illd
0ltozetben jelenjenek meg.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e A nevelési évet nyitod értekezlet minden év szeptember 15-ig szervezziik meg.

e A nevelési évet zar6 értekezlet minden év junius 10-ig rendezziik meg a tagovodakban
a nevelGtestiilet részére, az 6vodakdzpontban pedig a tagovoda-igazgatok részére.

e Szakmai napok, tovabbképzések szervezése minden év elére egyeztetett idépontban
torténik.

o Koz06s iinnepek, rendezvények szervezése az O6vodakozpontban, a tagdvodakban a
kialakult hagyomanyok szerint. (Pedagogus nap, kiranduléds, karadcsonyi linnepség,
nyugdijas bucsuztato, stb.)

Lobogoézas

A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl sz6ld6 kormanyrendelet eldirja, hogy a
kozépiileteken megfeleldé méretli zaszlot kell kitlizni, illetve meghatarozza a fellobogozas
szabalyait is. Ennek megfelelden a tagovodak épiiletén a nemzeti lobogo6t allandodan kittizve kell
tartani. A zéaszl6 allaganak (mindségének, tisztasdganak, stb.) megtartasardl a tagdvoda-
igazgato gondoskodik.

X11l. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Taniigy-igazgatasi ovodaigazgato-helyettes

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

Helyettesitéje: szakmai igazgato-helyettes

A munkakér célja: Megbizott felelds vezetOként segiti az d6vodaigazgatd munkavégzését.
Tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a tagintézmények munkajat, jogszerii mikodését.
Részt vesz az ellendrzés feladataban.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Taniigy-igazgatasi 6vodaigazgaté-helyettes

Az Egyesitett Ovoda igazgatosaganak felelds tagja, aki munkajat munkakdri leiras alapjan, az
ovodaigazgato kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Az 6vodaigazgato felé, az atruhazott feladatok
tekintetében, beszamolési, t4jékoztatdsi kotelezettsége van, évente egyszer irdsban,
folyamataban szoban.

Taniigy-igazgatasi 6vodaigazgaté-helyettes atruhazott hataskorébe tartozik
» Taniigy-igazgatasi feladatok szervezése, koordinalésa, irdnyitasa.
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Taniigy-igazgatasi 6vodaigazgaté-helyettes feladatai

>
>

Y

VVVY VYV

A gyermekek adatai nyilvantartdsanak, tovabbitasanak ellendrzése.

A gyermekek oOvodai felvételével kapcsolatos feladatok koordindladsa, a sziil6i
fellebbezések fenntartohoz vald eljuttatasa, fenntartdéi szinten vald egyeztetés a
gyermekek elhelyezésével kapcsolatosan.

Nevelési €év kozben a gyermekek felvételével és felmentésével kapcsolatos feladatok
koordinalasa.

A gyermekek beiskolazasaval kapcsolatos feladatok megvalosuldsanak egyeztetése,
illetve a beiskolazassal 6sszefiiggd dokumentumok ellendrzése.

Az OVIKRETA rendszerben vezetett gyermekcsoportok felvételi és mulasztasi
naplojanak, valamint a felvételi el6jegyzési naplok, a tagovodéak és az Egyesitett Ovoda
iktatokonyveinek ellendrzése.

A tiiz- és munkavédelemmel, terrorveszéllyel, a HACCP-vel, az ANTSZ, a NEBIH
eldirasaival kapcsolatos feladatok koordindldsa, ezek megvalosulasanak, ¢és a
kapcsolodd dokumentumok ellendrzése.

Az OVIKRETA rendszerben vezetett tagovodai torzskonyvek vezetésének ellendrzése.
A sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak érvényre juttatasat.

Eves beszamolo — és a fenntarto altal el6irt jelentések — elkészitése, benyujtasa.

Az 6vodaigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek elott.

Napi kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatokkal és az dvodatitkarokkal.

Az OVIKRETA rendszerben ellendrzési feladatok ellatasa.

Munkaiigyi teendékkel kapcsolatos feladatok

>

VVVVY VYV VY VYV

A munkaltatéi feladatok terén javaslat tételi joga van, jutalmazas, kitiintetés, cimek
odaitélése, fegyelmi tigyek.

Szervezi a megbizasok végrehajtasat, a felel6sok munkajat.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet (marciusban), ellenérzi megvalosulasat, - felel a
szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaeért.

Sajat szabadsagat, szabadsidganak {litemezését az Ovodaigazgatdval egyezteti és
enged¢lyezteti.

Az dvodapedagogusok és a nem pedagdgus-munkakorben dolgozok munkabeosztésat,
munkarend;jét ellendrzi.

Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kitiintetésekre.

Az ellendrzési feladatokat 6nalloan, hatariddre ellatja.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatisara.

Evente illetve sziikség szerint ellendrzi a gyermekek adatainak bevitelét a KIR
rendszerbe.

Javaslatot tesz:

VVVVVVVVYYY

az 6voda éves pedagogiai programjdhoz és munkatervéhez,

a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekcidjara,

a belsé tovabbképzések témdéjahoz és megszervezéséhez,

a tovabbképzésre jelentkezOk kérelmének elbirasahoz,

az 6voda hazirendjének modositasahoz,

a szakirodalom vasarlasara,

az ellen6rzés feladataihoz,

a dologi koltségvetés tervezéséhez, felhasznalasdhoz,

a szlikséges felujitasok, javitasok és fejlesztések osszeallitasahoz,
jutalmazasok, kitiintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre, valo felterjesztésre,
a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vondsara.
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Figyelemmel Kiséri:

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerli miikodését.

Az eszk6z0k megbdvasat.

Torekszik az allagmegdvas hathatos betartasara és betartatasara.

Az ovodaval kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Postabontas: az 6vodaigazgatd tavollétében — felkérés alapjan - az Egyesitett Ovoda
cimére érkezd leveleket.

YV VYY

Vagyonnyilatkozatot tesz 5 évenként.

Jogkor, hataskor:

Hatéskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvodaigazgatosag miikodésének egészére.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodaigazgatonak.

Az 6vodaigazgatoé altal szervezett igazgatoi értekezleteken beszamol az idoszerii feladatok
végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Titoktartasra kotelezett.

A munkavallalo jogai és kotelességei
» Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa, a jo6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felel6ssége: A rabizott iratok kezeléséért feleldsség tartozik.

HATASKORE

Javaslatot tesz: a gyermekek felvételével, illetve elhelyezésével kapcsolatosan.

FelelOsségi kore: a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak betartasa; a gyermekek
ovodai felvételével, elhelyezésével kapcsolatos lebonyolitas; anyagi feleldsséggel tartozik a
helyiségleltarban megjelolt gépekért, berendezési targyakért.

Részt vesz az éves leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosagaval, iigyintézéivel,
tagovoda-igazgatoval, az intézmény pedagogusaival és a technikai dolgozokkal.

Ellendrzésére jogosult: 6vodaigazgato, fenntarto, kiilsd szakértd.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ...............ooooiii, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.
Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: .

koznevelési foglalkoztatott

Szakmai ovodaigazgato-helyettes

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

Helyettesitdje: a taniigy-igazgatasi igazgatd-helyettes

A munkakér célja:

Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa, az 6vodaigazgatdsag felelds tagja, aki munkajat az
ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzi. Megbizott felelds vezetdként segiti az
ovodaigazgatd munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézmények
munkéjat, a jogszeri miikddést. Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, adminisztrativ
feladatokat. Az Egyesitett Ovoda igazgatoja felé az atruhazott feladatok tekintetében
beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamataban, szoban. Az Atruhazott
hataskorben alairasi és kiadmanyozasi jogkort gyakorol a szakértdi bizottsagok részére kiildott
vizsgalati kérelmek ligyében, valamint a pedagogiai, mérés, értékelés munka megszervezése,
koordinacidja, irdnyitasa tekintetében.

Szakmai ovodaigazgaté-helyettes feladatai

>

YV Vv VYV V VY

vV VYV VvV VYV V

Az 6vodaigazgat6 tavollétében, teljes feleldsséggel, beszamolasi kotelezettséggel végzi
a hataskorébe utalt feladatokat.

El6késziti az intézmény szakmai miikodéséhez sziikséges jogszabalyban el6irt belsd
szabalyzatokat.

Elésegiti a pedagogiai programok minél hatékonyabb megvaldsitasat, illetve
modositasat.

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkako6zdsségek munka;jat.

Elésegiti az Ovoda miikodését és pedagdgiai programjanak megvalosulasat segitd
Szabalyzatok Kézikonyvében foglaltak érvényesitését, illetve modositasat.

Iranyitja, koordinalja, ellendrzi a pedagodgiai asszisztens, utazd gyogypedagdgusok,
pszichologusok tevékenységét.

Segiti a tagovodakban a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevo
ovodapedagdégusok  munkdjat.  Nyilvantartja ~a  mindsitésben  résztvevd
ovodapedagdgusokat.

Iranyitja a gyakornokokkal 0Osszefliggd feladatokat, ellendrzi a veliikk kapcsolatos
dokumentumokat.

Segiti azon tagovodak ovodapedagdgusainak neveldmunkdjat, ahol sajatos nevelési
igényl gyermekek integralasa valosul meg a gyermekcsoportokban.

Megszervezi a Szakmai Napot és segitséget nyujt a tagovodaknak a Pedagogus Napi
rendezvény megszervezésében.

Napi kapcsolatot tart a tagévoda-igazgatokkal.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint elkésziti az egyesitett 6vodai szintli
palyazatokat, illetve palyazatok elkészitésében tandcsot ad a tagovodaknak.
Szakteriiletének megfeleld, tervezett ellendrzéseket hajt végre, melyekrdl — a hataridék
betartasaval — jegyzOkonyveket, feljegyzéseket készit.
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Elékésziti az EO Pedagogus tovabbképzési intézményi programjat

Nyilvantartja az SNI gyermekek szakvéleményeit, figyelemmel kiséri az 0j vizsgalatok
idépontjait.

Elkésziti az wutazd gyogypedagogusok, valamint az dvodapszichologusok
teljesitményértékelését.

Intézményi adminisztratori és ellendrzési feladatokat lat el az OVIKRETA
rendszerében.

Szakmai ovodaigazgato-helyettes feladatainak teriiletei

>
>

Szakmali,
EllenoOrzés, mérés, értékelés és onértékelés

A szakmai ovodaigazgaté-helyettes felelés

VVVY

a pedagogiai munkaért,

a pedagogus tovabbképzési intézményi program elkészitéséért,
a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a mérési, értékelési feladatok megvalositasaért.

Pedagogiai munka iranyitasa

>

VVVVYY VVY VV VY ¥V VVY V

Mindenkor segiti és tamogatja a tagdvodak hosszu, kozép és rovidtavua célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitadsaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségét érzi.

Aktivan részt vesz az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetésében.
Aktivan kozremiikddik, szakmai segitséget nyujt az intézményi, dvodapedagodgusi
mindsitési eljaras tanfeliigyeleti ellendrzésre torténd felkésziilésben.

A pedagogiai program  célkitlizéseit figyelembe véve a  tagdvodak
neveldkozosségeinek munkajat segiti, vezeti.

Elosegiti és tdmogatja a tagovodakon beliil miikodd szakmai (pedagodgiai, mérési,
értekelési és onértékelési) munkakdzosségek munkajat.

Segiti a palyakezdd, illetve az 01j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Elokésziti, elfogadtatja az 6vodai munkatervet, beszamolot, szervezi, segiti, ellenérzi
munkatervben foglaltakat, folyamatos megvalosulasat.

A tagdvodak neveld munkajahoz utmutatast, segitséget nyujt.

Eldsegiti az 1jitd szandék, korszerti pedagogiai torekvések kibontakozasat.

A tagdvodak neveldkozosségének pedagodgiai felkésziiltsége, munka ellendrzése,
elemzése, értékelése. (errdl jegyzOkonyvkészités).

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztésének figyelemmel kisérése.

A sziilok és az 6vodai kapcsolatok elmélyitése.

Pélyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.

Mindenkor képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

Nyomon kdéveti az SNI gyerekek beintegralasat a gyermekcsoportba.

Taniigy-igazgatasi feladatok
>

Tagdvoda igazgatok segitése a beiskolazas megszervezésében, lebonyolitasdban, és
ezek megfeleld dokumentalasa.

Ellendrzést, 6nalldan és hataridére elvégzi, amirdl emlékeztetd késziil.

Az OVIKRETA rendszerben a csoportnaplok és az egyéb szakmai dokumentaciok
ellendrzéseit elvégzi.
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Beszamolasi kotelezettségek a XXII. keriileti Egyesitett Ovoda igazgatoja felé
Szakmai teriileten — munkaterv, ellendrzés tapasztalatirol

gyermekvédelemrol

SNI-s gyermekekkel kapcsolatos feladatokrol

Mindsitési eljaras el6készitésérdl, a tanfeliigyeleti ellendrzésre vald felkészitésrol
egyéb eseményekrol

VVVYY

Felelosséggel tartozik

a munkakdri leirasban foglaltak teljesitéséért

» a munkahelyi 1égkor kialakitasaért

» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, Hazirendben , és a XXII. keriileti Egyesitett
>

Y

Ovoda szabalyzataiban foglaltak betartasaért
a pedagogiai, mérés-értékelési, célok megvaldsitasaért

Javaslatot tesz:

az 6voda pedagogiai programjahoz és munkatervéhez,

a pedagogiai program folyamatos megujulasara, korrekciojara,
a bels6 tovabbképzések témdjadhoz és megszervezéséhez,

a tovabbképzésre jelentkezok kérelmének elbirasahoz.

YV VYV

Figyelemmel Kiséri:
» Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.
» Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerti miikodését.

Részt vesz:
» Részt vesz az 6vodaval kapcsolatos menedzselési feladatokban.

Vagyonnyilatkozatot tesz 5 évenként.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodaigazgatonak.
Az 0vodaigazgato altal szervezett igazgatoi értekezleteken beszamol az iddszerii feladatok
végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Titoktartasra kotelezett.

A munkavallalo jogai és kotelességei
» Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.

» A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felelossége: az iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.
HATASKORE

Jogkor, hataskor:

Hatéskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvodaigazgatosag miikddésének egészére.
Felelosségi kore: a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak betartasa; anyagi
feleldsséggel tartozik a helyiségleltarban megjelolt gépekért, berendezési targyakeért.
Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosagaval, iigyintézdivel,
tagovoda igazgatojaval, az intézmény pedagdgusokkal és a technikai dolgozokkal
Ellendrzésére jogosult: 6vodaigazgato, fenntarto, kiilsd szakértd.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .............coooiiiiiiiiiin -t6l 1ép ¢letbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: o,

koznevelési foglalkoztatott
Gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes

Munkavallalo neve:

Kozvetlen felettese: 0vodaigazgatd

Helyettesitdje: 6vodaigazgato

A munkakor célja:

Az Egyesitett Ovoda igazgatosaganak felelds tagja, aki munkéjat munkakdori leiras alapjan, az
ovodaigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Az dvodaigazgat6 felé, az atruhazott feladatok
tekintetében, beszamolasi, t4jékoztatdsi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban,
folyamatdban szoban. Ellatja a rabizott gazdalkodasi és személyligyi feladatokat, részt vesz az
ellenérzés feladataban. Atruhazott hataskorben az intézmény hatalyos Kotelezettségvallalasi
szabalyzataban rogzitett dokumentumok, igazoldsok alairasa, tovabba a dolgozok tappénzes
papirjanak, keresetkimutatasanak aldirasaval kapcsolatban kiadméanyozasi joga van.

A gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgaté-helyettes feladatai:

» aszemélyi- és pénziigyi, gazdalkodasi feladatok szervezése, koordinalasa, iranyitasa €s
ellendrzése,

» az intézmény mikodésével Osszefliggd gazdasagi, pénziigyi és szamviteli rendszer
stratégidjanak kialakitdsa, miikddtetése a mindenkor hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével a gazdasagi szervezet, az ovodatitkdrok iranyitdsa a vonatkozo
jogszabalyok szerint a koltségvetési javaslat tervezése,

» az atlathatd és célszerli gazdalkodas kereteinek biztositasa, nyomon kovetése,
finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszamolasi kotelezettségek teljesitése,

» pénziigyi, szamviteli rend betartatdsa, az évkozi gazdalkodds monitorozasa, a vezetdi
informacids rendszer mikodtetése; bizonylati fegyelemre, leltarozasra, selejtezésre
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vonatkozo eldirdsok érvényesitése, illetmény szamfejtési, bevallasi, elszamolasi
feladatok iranyitasa,

az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos kedvezmények megadédsanak, a befizetések, az
anyagszamadasi flizetek vezetésének alkalomszeri ellendrzése,

az intézményre vonatkozd, kotelezéen eldirt dokumentumok eldkészitésében valod
részvétel, illetve a gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatok elkészitése,

Ellenérzi az alkalmazottak adatainak bevitelét a KIR rendszerbe,

az OVIKRETA rendszerben ellendrzési feladatok ellatésa.

VV VYV VY

Javaslatot tesz:
> Uj dolgozo felvételére.
» A dologi koltségvetés tervezéséhez, felhasznalasahoz, az ellendrzés feladataihoz,
jutalmazasok, kitlintetésekre

Figyelemmel Kiséri:

Betartatja az 6voda torvényes és szakszeri miikodéseét,
a beszerzések idaranyos teljesitését,

az anyagok takarékos felhasznalésat,

az eszk0zok megdvasat,

az 6vodaval osszefliggd menedzselési feladatokat.

VVVYY

Vagyonnyilatkozatot tesz 5 évenként.

Jogkor, hataskor:

Hatéskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az dvodaigazgatosag miikodésének egészére.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodaigazgatonak.

Az 6vodaigazgatoé altal szervezett igazgatoi értekezleteken beszamol az idoszerii feladatok
végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Titoktartasra kotelezett.

A munkavallalé jogai és kotelességei
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséert feleldsség tartozik.

HATASKORE

Javaslatot tesz és elOkésziti: az intézmény dologi, illetve bér/koltségvetését annak
felhasznalasat.

Felelosségi kore: a szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak betartasa anyagi
feleldsséggel tartozik a helyiségleltarban megjeldlt gépekért, berendezési targyakért, készpénz
ellatmany kezeléséért.

Részt vesz az éves leltarozas el0készitésében, lebonyolitasaban.

Munkakapcsolatot tart: a XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosagaval, iigyintézdivel,
tagovoda-igazgatoval, az intézmény Ovodatitkaraival, pedagdgusaival és a technikai
dolgozokkal.

Ellendrzésére jogosult: 6vodaigazgato, fenntartd, kiilsé szakérto.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooviiiiiiiiiiiiiiinn, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo
ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
Tagdévoda-igazgato

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: az 6vodaigazgato.

Helyettesitoje: az éves munkatervében megjelolt személy, akit irdsban, az 6vodaigazgatdval
egyeztetve biz meg.

A munkakor célja: Megbizott felelds igazgatoként segiti az dvodaigazgatdé munkavégzését,
tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében a foglalkoztatottak munkajat, a
jogszerli miikodést.

A neveldtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembe vételével az dvodaigazgatod bizza
meg.

Munk4jat az 6vodaigazgat6 iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi.

Ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz az ellendrzés feladataban.

Hianyzasa esetén az altala javasolt és az irasban megbizott foglalkoztatott koteles a feladatokat
ellatni.

A kotott munkaidején tali igazgatoi feladatok

Pedagogiai munka iranyitasa

» Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségét érzi.
Aktivan részt vesz a mérési, értékelési és onértékelési rendszer miikodtetésében.
A pedagdgiai program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkéjat segiti,
vezeti.
Elésegiti és tdmogatja a neveldtestiileten beliill miikodé szakmai munkakozosség:
pedagogiai, mérési, értékelés és onértékelési munkakdzosség-vezetd munkajat.
Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai t4jékoztatasat.

vV VY

v

63


mailto:titkarsag@ovoda22.hu

VVVY VVVVVVYV Y VVVVVV VY

SZERVEZETI ES M(.’lKﬁDESI SZABALYZAT
XXIl. keriileti Egyesitett Ovoda - 1224 Budapest, VII. utca 15.
E-mail: titkarsag@ovoda22.hu OM azonosit6: 034772

Elokésziti, elfogadtatja az tagdévodai munkatervet, szervezi, segiti, ellendrzi
munkatervben foglaltakat, folyamatos megvalosulasat.

Az dvodai csoportok neveld-oktatd munkéjdhoz utmutatast, segitséget nyujt.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 01jitd szandék, korszert pedagogiai torekvések kibontakozasat.

Neveld, munkatarsi értekezletek elokészitése, lebonyolitasa.

Az intézmény esztétikus kialakitasa, tisztasaganak ellenérzése (naponta).

A pedagogiai felkésziiltség, munka ellendrzése, elemzése, értékelése. (errdl
jegyzokonyvkészités.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében, sikeres lebonyolitasdban tevékenyen
kozremiikodik.

Tehetséggondozas, a felzarkdztatas €s az egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.

A sziil6k és az dvodai kapcsolatok elmélyitése.

A sziiléértekezletek, nyilt napok, fogadoorak kovetése, segitése.

Az 6vondk adminisztraciés munkdjanak ellendrzése.

Palyazatokon valo részvétel 6sztonzése, segitése.

Segiti, szervezi, ellendrzi az udvari élet tartalmi megszervezését.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari €letét az 6vodaban, biztositja a sziikséges
eszkozoket.

Mindenkor képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

SNI gyerekek integralasa a gyermekcsoportba.

A teljesitményértékelések elkészitése.

Az OVIKRETA rendszerben adminisztratori és ellendrzési feladatok ellatasa.

Munkaiigyi teendékkel kapcsolatos feladatok

>

>
>
>

A\
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A munkaltatoi feladatok terén javaslat tételi joga van, 0j dolgozo alkalmazasa, dolgozé
elbocsatasa, jutalmazas, kitlintetés, béremelés, cimek odaitélése.

Elvégzi az 6vodapedagdgusok, pedagogiai asszisztensek, egyéb foglalkoztatottak
teljesitmény értékelését.

Szervezi a megbizasok végrehajtasat, a feleldsok munkajat.

A helyettesitést szervezi (tovabbképzés, betegség, egyéb tavollét miatt) és ezzel
kapcsolatos kimutatast a helyettesitési naploban vezeti. Tavolmaradas, helyettesités,
vezetésén alapulva, a t0lorarol kitoltott nyomtatvanyt honap végén eljuttatja a XXII.
keriileti Egyesitett Ovoda igazgatdsagahoz, ellendrzés céljabol.

Elkésziti a szabadsdgolasi tervet (marciusban), ellendrzi megvalosulasat, vezeti a
szabadsag-nyilvantartd lapokat ¢és a szabadsagengedély tombot (pedagdgiai
asszisztensek esetében irasban hozzajarul a szabadsag kivételéhez, melyet az
ovodaigazgatd engedélyez), felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

Sajat szabadsagat, szabadsaganak iitemezését a Ovodaigazgatoval egyezteti ¢és
engedélyezteti.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégdk szamara biztositja a korrekt informécidaramlést.

Biztositja az egészségiigyi eléirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ-szel, és a
szlikséges intézkedéseket 6nalldan megteszi.

Kapcsolatot tart az 6vodaigazgatosaggal, a sziilokkel, a tarsintézmény munkatarsaival.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtését.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara.

Az ellendrzési feladatokat 6nalloan, hatariddre ellatja.

A balesetvédelmi eldirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.
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A sziildi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Pélyakezd6 6vodapedagdgusok nevelokozosségbe valod beilleszkedésének segitése, a
gyakornoki szabalyzatban foglaltak alkalmazasa.

Fizetési jegyzékek, alairt példanyat eljuttatja az 6vodaigazgatosaghoz.
Munkaruhakartonok naprakész vezetése.

Gazdasagi feladatok ellatasa

>

VVVY VV VY

YV VVV VYV

Eves koltségvetés megtervezése, felhasznalasanak iranyitasa (XXIL keriileti
Egyesitett Ovoda igazgatdjaval egyeztetve), havi felhasznalasi iitemtervet készitése,
annak betartésa.

Az oOvoda fenntartdsaval, karbantartasaval, feljitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelése, a munka ellendérzése (egyeztetve a XXII. keriileti Egyesitett
Ovoda igazgatéjaval).

Az dvoda leltar feleldse, a selejtezést elokésziti, a leltdrozasban részt vesz (ellendrzi,
segiti az ovodatitkdr ez irdnyl munkajat) Anyagszamadas, €s torésfiizetet ellendrzi.
A gyermekek étkezési téritési dijkotelezettségének megallapitasa, hatarozat hozatala.
Ellendrzi, felliigyeli az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartdsokat, be- ¢és
visszafizetéseket.

Alkalomszertien ellendrzi a befizetéseket. Idonként besegit az ebédlemondasba.

Az étel mindségének, kiosztasanak ellendrzése.

Ellendrzi az energiatakarékos felhaszndlast.

Anyagi felelosséggel tartozik a rendelkezésre bocsatott pénzeszkézok mindenkori
jogszabalyok szerinti felhaszndldsaért, a gondjaira bizott épiiletéért, berendezésének
¢s felszerelésének allagdnak megdrzéséért.

Az ellendrzési feladatokat 6nalloan €s hatariddre ellatja.

Figyelemmel kiséri az 6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellenorzi kiadasat.

Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatisara.

A takarékos felhasznalas lehetdségeit, az eszk6zok megovasat.

Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a
pontos és korrekt adatszolgaltatast.

Az OVIKRETA rendszerben a torzskonyvet folyamatosan vezeti.

Taniigy-igazgatasi feladatok
>

YV V VYV

YV VYV

Az oOvodaba felvett gyermek részére — sziiléi igény alapjdn szervezett -
kornyezettanulmanyanak megszervezése, megfelel6 dokumentalésa.
Gyermekcsoportok kialakitasa.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, intézkedés esetén tajékoztatas
kiildése az 6vodaigazgatonak.

A gyermekek igazolatlan mulasztasa esetén — a jogszabaly altal el6irt — értesitések
megkiildése az illetékes tarsszerveknek, hatosagnak.

Pedagdgusok, dajkak beosztasa, konyhas, kertész, takaritd, pedagdgiai asszisztens
munkarendjének kialakitdsa (hetirend, munkaidé beosztas) évente illetve sziikség
szerint.

Beiskolazas megszervezése, lebonyolitasa, megfelel6 dokumentélésa

Az 6voda egészségiigyi feladatainak, ellatdsdnak biztositasa

Ellendrzi a foglalkoztatottak alkalmassagi vizsgalatanak meglétét, a gyermek és felnott
balesetek nyilvantartasanak vezetését.
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Figyelemmel kiséri a munkavédelmi ¢és tlizvédelmi szabéalyzatban leirtak
megvaldsitasat /munkavédelmi szemle, munkavédelmi- tiizvédelmi oktatas, tlizriado a
nevelési év elején/

Postakezelés.

Nyari ligyeleti rend kialakitasa.

Az éves normativa, becslés, elszamolas €s statisztika elkészitésében felelosséggel részt
vesz, biztositja a pontos és korrekt adatszolgaltatast.

Az ellendrzést, 6nalldan és hataridore elvégzi, amirdl emlékeztetd, feljegyzés késziil.

Iktatas, irattarozas.

Az OVIKRETA rendszerben vezetett felvételi-mulasztasi naplok csoportnaplok, és
egyéb pedagogiai dokumentumokat ellenérzi, azokat dokumentalja, Szakmai
ellendrzéseket végez.

Eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek az Ovoda Kozpont felé.

Beszamolasi kotelezettségek a XXII. keriileti Egyesitett Ovoda igazgatéja felé

>

>
>
>
>
>

szakmai teriileten — munkaterv, ellendrzés tapasztalati, gyermekvédelem
baleset (gyermek, felnott)

felyjitasi, karbantartdsi munkak

sajat dologi koltségvetés gazdasagos felhasznalasa

l1étszdmadatok (felnétt, gyermek)

rendkiviili események

Postabontas

>
>

névre sz010 leveleket a cimzett
intézményi szinten a tagdvoda igazgato,

Alairasi jogkor
A tagdvoda igazgatonak alairasi joga van:

>

VVVY

a sajat szakmai teriiletén a taniligy-igazgatast, a pedagogiai dokumentécio hitelesitését
illetden

gyermekekkel kapcsolatos levelezés

szUlo értesitése

jegyz6konyvek (értekezletek, ANTSZ, munkavédelem, tiizvédelem stb.)

taniigyi dokumentumok megnyitésa, lezarasa

Ugyviteli teriileten:

>
>

a tagovodat érint6 tigyekben
gyermeklétszam jelentése.

Gazdalkodasi teruleten:

VVVVVVVY

elvégzett karbantartasi munkak igazolasa, atvétele

napi ebédlemondasok

tavolmaradas és tulorajelentés

beiizemelési megrendeldk

telefonhasznalat igazolasa

téritési dijjal kapcsolatos hatarozatok hozatala

jelenléti ivek havi lezardsa. (munkaiddé leigazolasa, aléirés, pecsét)
a dologi koltségvetési tételek keretosszegének igénylése.

Felelosséggel tartozik

>
>

a munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért
a munkahelyi 1égkdr kialakitasaért
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» a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, Hazirendben és a XXII. keriileti Egyesitett
Ovoda szabalyzataiban foglaltak betartasaért
» apedagogiai, gazdalkodasi célok megvalositasaért

Javaslatot tesz:

az 6voda Pedagogiai Programjahoz és éves munkatervéhez,

a Pedagdgiai Program folyamatos megtjuldsara, korrekcidjara,

a belso tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez,

a tovabbképzésre jelentkezdk kérelmének elbirasahoz,

az 6voda hazirendjének mddositasahoz,

a szakirodalom vasarlasara,

az ellenorzés feladataihoz,

a dologi koltségvetés tervezéséhez, felhasznalasahoz,

a sziikséges felujitasok, javitasok €s fejlesztések dsszeallitdsahoz,

jutalmazasok, hatarozott ideji kereset-kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi
elismerésekre valo felterjesztésre,

a munkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara,

a neveldtestiileti értekezletek téméaja, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

VV VVVVVVYVVVYVY

Figyelemmel Kiséri:

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz.

Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes és szakszerli miikodését.

A beszerzések idGaranyos teljesitését.

Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

Az eszkdzO0k megovasat.

A Dbalesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartdsat, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Az édllagmegdvas betartasat €s betartatasat.

YV VVVVVY

Részt vesz:
» Részt vesz a tagovodaval kapcsolatos menedzselési feladatokban.
» Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi szemlén.
» Nyari nagytakaritas, karbantartas szervezésében, iranyitasaban.

Vagyonnyilatkozatot tesz 5 évenként.

Jogkor, hataskor:

Hataskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.

Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6vodaigazgatosag mitkodésének egészére.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az 6vodaigazgatonak

Az 6vodaigazgato altal szervezett igazgatoi értekezleteken beszamol az iddszeri feladatok
végrehajtasarol, eloterjeszti javaslatait.

Munkakapcsolatot tart: a XXII. keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosagaval, iigyintézéivel, az
intézmény foglalkoztatottjaival.

Titoktartasra kotelezett.

Ellendrzésére jogosult: 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettesek, fenntarto, kiilsé szakérto.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooviiiiiiiiiiiiiiinn, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: o,

koznevelési foglalkoztatott
Ovodapedagégus

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: tagovoda-igazgato
Helyettesités: Betegség, egyéb tavollét esetében 0vodapedagogus helyettesiti.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

» Képes a gyermekkel és sziileivel egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.
Tiszteletben tartja, és toleralja a massagot.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén betartja.
Hivatdsahoz méltd magatartas tanusitasa.

VVVYVYY 'V

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Pedagogiai-szakmai feladatok:
» Munkakori feladatait az O6vodai nevelémunka tartalmat és szervezeti kereteit
meghatarozo alapdokumentumok, valamint az 6voda munkaterve alapjan felel0sséggel

végzi.
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» Az 6vono gondozai, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

» Felkésziil a tagdvodaban megvaldsuld tanfeliigyeleti ellendrzésre, mindsitési eljarasra,
részt vesz a mérési, értékelési és onértekelési munkakdzosség munkajaban.

» Az ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyl ¢és csaladi koriilményeivel Osszefiiggd értesiiléseit hivatali titokként
koteles megdrizni.

» Hivatalbol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét,
tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében tovabbképzéseken, szakmai
megbeszéléseken vesz részt €s a legfrissebb szakirodalmat tanulményozza.

» Az 6vodai miikodési szabalyzat és a pedagdgiai program elbirasai szerint felkésziil a
tervszerli nevel6 oktaté munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, és segédanyagokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztracios teenddket.

» Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,

annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotott munkaidejét kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a

rabizott gyermekek testi-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, é€letkoruk és egyéni

fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat

pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koériiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,

udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,

1d9, eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

A tanévnyit6 értekezleten és az 6voda munkatervében megjelolt feladatok figyelembe

vételével a pedagodgiai programban taldlhatd utmutatds alapjan elkésziti a csoport

nevelési tervét.

Kiscsoportban beszoktatasi tervet készit, a nagyobb csoportoknal eldkésziti az Uj

gyermekek befogadasat.

Heti és napirendet készit és azt a szomszédos csoporttal egyezteti az titkozések

elkeriilése végett.

Betartja a napirendet kiillonosen azokndl a feladatoknal, amelyek a szomszéd csoport

¢letét, vagy a dajka segitd munkdjat megzavarhatja.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi €s fejlettségi szintjét.

Eves pedagogiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi.

Differencialt neveléssel, fejlesztéssel gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a

szlikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmodot, fejlesztést kapjon.

A kiilonos banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittmiikddik a gydgypedagdgussal, pszicholégussal a nevelést segitd mads

szakemberekkel.

» A gyermekek fejlodését nyomon koveti, félévenként irasban is rogziti. Tapasztalatairol
tajékoztatja valtotarsat, valamint az tagovoda-igazgatot és az érintett gyermek sziileit
(annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot,
segitséget/javaslatot kér a tagovoda-igazgatotol, konzultal a pedagodgiai asszisztenssel
(gyermekvédelmi felelés) vagy a csaladsegitovel.

vV V V¥V V¥V

vV Vv VY V VYV VY

Taniigy-igazgatdasi, adminisztrativ teendok
» Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéaja
soran betartja.
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» A Pedagogia Program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, esetleg
modositasadban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és magvalositdsat magéra nézve kotelezonek tekinti.

A SZMSZ-ben, valamint az 6évoda hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és

betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok sziileivel.

Vezeti az OVIKRETA rendszerben a csoportnaplot, tervszertien felkésziil a napi

munkara.

A csoportnaplot megadott hataridére az igazgatonak ellenérzésre atadja.

Nagycsoportban elvégzi a beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciot, sziikség esetén

csaladlatogatast végez, egyezteti az 6voda ¢és a csalad allaspontjat a gyermek

beiskolazéasaval kapcsolatban.

Sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII.

Keriileti Tagintézményével.

> Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti az OVIKRETA feliiletén
a felvételi és mulasztasi naplot, valamint az egyéb pedagogiai dokumentéciot.

» Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportosok iskola-el6készité fejlesztd
tevékenységrol torténd rendszeres elmulasztasardl haladéktalanul tajékoztatja az
intézmény igazgatojat.

» A gyermek feliigyelete alatt irasbeli munkat, vagy mas a figyelmét elvond
tevékenységet (telefonbeszélgetést) nem végezhet, gyermeket feliigyelet nélkiil sehol
sem hagyhat, az ebbdl eredd balesetekért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

vV VYV V¥V

Y

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai €s csalddi nevelés egységének alakitdsdhoz. Megszervezi és vezeti a
csoport sziildi értekezleteit, szlikség esetén nyilt napot, vagy munkadélutant szervez.

A csoportjaba tartozd gyermekeket érkezésiik elétt az otthonukban, sziildi igény szerint
meglatogatja, kornyezettanulmanyt készit. A csalddlatogatast sziikség, sziiléi beleegyezés

szerint megismétli.

A pedagogia asszisztenssel egyiittmiikodve megkeresi a nehezen kezelheté gyermekek
csaladjanak nyujthato segitség modjat.

A nevelés folyamatossaga érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és az altalanos iskolai
neveldkkel.

Tamogatja az 6voda orvos és a védoénd munkajat, a gyermek egészségi allapotardl a sziilot
sziikség szerint értesiti.

Rendszeresen ellendrzi a csoportszoba tisztasadgat és a dajkaval egyiittmiikodve gondoskodik
az egeészségligyl kovetelmények betartasarol.

Felelds a rabizott gyermekek testi ¢és lelki egészségéért, épségeeért, a gyermek
személyiségfejlodésére karosan hato biintetd eljarasokat nem alkalmazhat.

A pedagogia munkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotott munkaiddn kiviil esé —
rendszeres, vagy esetenként adodo teendoket, (reszort feladatokat) onalloan felelésséggel

végzi.

Sziikség esetén, az igazgato utasitasa alapjan részt vesz a hianyzo kolléga helyettesitésében.

70


mailto:titkarsag@ovoda22.hu

SZERVEZETI ES M(.’lKﬁDESI SZABALYZAT
XXIl. keriileti Egyesitett Ovoda - 1224 Budapest, VII. utca 15.
E-mail: titkarsag@ovoda22.hu OM azonosit6: 034772

Az 6voda berendezési targyait dvja, sziikség esetén részt vesz a hianyzé eszk6zok potlasaban,
beszerzésében, vagy javitasaban. A valtotarssal és a dajkaval, pedagdgiai asszisztenssel felel a
csoport leltari targyaiért.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetére, rendelkezésre
alljon. Ha a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja a miszak kezdetéig koteles
tavolmaradasat jelezni, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodni lehessen.

Munkavégzés alatt betartja, a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

A Pedagogiai Programban, és az SZMSz-ben el6irt valamennyi pedagdgiai, és adminisztrativ
feladatot maradéktalanul ellatja.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

» felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elOkészitése),
a tanligyi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnapld, gyermekek fejlédésének
nyomon kovetése) adminisztracio elvégzése az OVIKRETA rendszerben,
csaladlatogatas sziildi igény szerint,
gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
sziloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa,
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,
ovodai  kirdandulasok, tnnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése,
lebonyolitasa,
a neveldtestiileti  értekezleteken, fogaddordkon, az oOvodai iinnepségeken,
rendezvényeken pontosan, és aktivan részt vesz.

YV VVVVYVY Y

A fentieken tul a tagévoda-igazgaté eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témdban.
HATASKORE
Javaslatot tesz: minden kérdésben, mely az 6vodai munkat segit.

Véleményezési joga van: felel6sok, igazgato (igazgato, igazgato-helyettes, tagovoda-igazgato)
megvalasztidsa kérdésében, a csoportjaban folyd szakmai munka kérdésében, az 6vodai éves
munkaterv elfogadasakor. Az 6vodaba felvett gyermekek csoportban torténd elhelyezésekor.

Dontési jogkorrel rendelkezik: SZMSZ, Hazirend, munkatervek, beszamolok, feladatok
elfogadasakor.

Informacidt szolgaltat: a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben az 6vodapedagogus
tarsaval. Az 6vodaigazgatd valamennyi kérdésében a gyermek csoporttal kapcsolatban. A
szlilének gyermekét érintd kérdésben. A pedagodgiai asszisztensekkel egyeztet a gyerekkel
kapcsolatos nevelési probléma esetén.

Munkakapcsolatot tart: az tagoévoda-igazgatojaval, csoportjaban a valtd 6vodapedagogussal,
dajkakkal, egyéb foglalkoztatottal.

Felelosségi kore: a gyermek csoportban végzett neveld munkaja mellett felel a gyermekek testi
épségéért, anyagi feleldsséggel tartozik a helységleltarban felvett butorokért, targyakért,
eszkozokért, textilidkért, jatékokért, szemléltetd eszkozokért. Részt vesz az ovodai leltar
elékészitésében.
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Az 6vonoé kompetenciaja:
» A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
» A gyerekek fejlodését segito tehetséggondozas, felzarkoztatas

Titoktartasra kotelezett.

Ellenorzésére jogosult: Ovodaigazgatdo, a szakmai ovodaigazgaté-helyettes, tagovoda-
igazgato, pedagogiai és a mérési, értékelési, illetve a szakmai munkak6zosség vezetd, fenntarto,
kiils6 szakértd

Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooviiiiiiiiiiiiiinn, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: o,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo

koznevelési foglalkoztatott
Pedagogiai asszisztens

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: A szakmai ovodaigazgato-helyettes

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda igazgatojaval, a szakmai
ovodaigazgato-helyettessel, a tagévoda igazgatojaval, az 6vodapedagogusokkal, a Budafok-
Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kézponttal.

Munkavégzés helye: a kinevezés mellékleteként meghatarozottak szerint

A munkakor célja:

» Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

» A pedagogiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan ¢és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

>

>
>

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik, és torekszik a jo6 munkakori 1égkor kialakitasara.

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

Feladatai:

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat

>
>

vV VYV VVV VY V V¥V

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglakoztatasarol, fejlodésiik optimalis  segitségérél az  dvodapedagdgusok
iranymutatdsa szerint:
A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, a csoportszoba atrendezését, a gyermekek eszkozeinek el6készitését, sziikség
szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyljt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkenOmentessé tételét.
Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

— az étkezésénél

— az Oltozkodésnél
a tisztalkodasnal
a leveg0ztetés elokésztésében és lebonyolitdsdban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal, kiséri, segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
A délutan folyaman - a pedagdgus Gitmutatdsa szerint - segiti a szervezett tevékenységek
elékészitésében. Esetenként 6nalldan iranyitja a gyermekek jatékat.
A gyermekek pihenése alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.
Segiti a gyerekek 6vodabol valo tavozasat.
Segédkezik a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében.
Koézremiikodik az  o6vodai  iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Torekszik a gyermekek megismerése kapcsan az egyéni banasmod betartdsara, az
esélyek megteremtésére, a hatranyok csokkentésére.
A gyermekek egyéni fejlédési iitemét figyelembe véve egyénileg tevékenykedik az
SNI-s gyermekekkel is, a nap folyaman a gyogypedagdgussal, a csoportvezetd
ovodapedagogussal egyeztetve, Utmutatasaik alapjan.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai: a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként
latja el feladatait

A veszélyeztetett gyermekekkel

>

a veszélyeztetett gyermekek felmérése az 6vondk kézremiikodésével, nyilvantartasba
vétel, a veszélyeztetettség tipusanak és stulyossagdnak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi
teendokre javaslattétel, egyeztetés a gyermek joléti szolgalattal, a gyermekvédelmi
koordinatorral
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» Részt vehet a sziiloknek szervezett fogaddoran, egyeztet a pedagogusokkal a
gyermekvédelmi esetekrol.

Hatranyos helyzetii gyermekekkel
» ahatranyos helyzetii gyermekek felmérésében az 6vonék tamogatasaval kzremtikodik
» nyilvantartasba vétel, a hatranyos helyzet tipusanak mérlegelése, ez alapjan a tovabbi
teenddkre javaslattétel
» a veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése, javaslatot tesz az intézkedésekkel
kapcsolatban a hatranyos helyzetii gyermekek esetén

A nevelé6 kozosségben végzett feladatai
» egylittmiikodés és szemléletformalas
» az Ovodaigazgatoval, a tagdévoda igazgatdjaval, valamint a szakmai igazgato-
helyettessel és 6vonével vald kapesolattartas
» informéci6 dramoltatas
» javaslattételnevelGtestiileti értekezleten valo aktiv részvétel

A sziilok korében végzett feladatai
» egyittmiikodés szemléletformalas
» szil6i igény alapjan csaladlatogatas- esetenként
» sziiloi értekezleteken, forumon valo aktiv kozremikodés

Onallo feladatai

Hetente beszamol a tagovoda igazgatojanak az elvégzett munkajarol

Nyilvantartasok naprakész vezetése

Tovabbképzéseken valo részvétel

év végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

kiils6 intézményekkel torténd kapcsolattartdas (Budafok-Tétényi Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont, Szocialis Szolgalat, Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII.
Kertileti Tagintézménye, miivelddési kozpont, szakmak képviseldi)

palyazat

innovativ feladatok

szakirodalom gytijtése, tanulméanyozasa

ismertetdk, szoérdanyagok gylijtése, készitése

tovabbképzeés

VVVYY

VVVVYY

Bizalmas informaciok kezelése:
» A gyermekek, a sziilok személyiségjogait érint6 informaciokat megdrzi, egyéb esetben
a gyermekvédelmi torvénynek megfelelden jar el.

Kapcsolattartas:

Ovodaigazgatosaggal

Tagdvoda-igazgatoval

Ovodapedagogusokkal

Sziilokkel

Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal
Az 6voda védondjével

VVVYYY

Titoktartasra kotelezett.

Ellenérzésére jogosult: ovodaigazgatd, szakmai ovodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgato,
fenntarto, kiilsé szakérto.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooviiiiiiiiiiiiiiinn, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato

Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: o,

koznevelési foglalkoztatott
Utazé gyogypedagogus

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: szakmai igazgato-helyettes.

Munkakapcsolatot tart: A XXII. Keriileti Egyesitett Ovoda igazgatdjaval, tagovoda-
igazgatoval, 6vodapedagogusokkal, szakmai 6vodaigazgato-helyettessel

Munkakori feladatait, az 6vodai neveldmunka tartalmét és szervezeti kereteit meghatarozo
alapdokumentumok, és az 6voda munkaterve alapjan kialakitott 6rarendje alapjan feleldsséggel
veégzi.

Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, a munkafegyelem, és a kdzosségi
egylittmiikodés normait.

Felelés a rabizott gyermekek testi és lelki egészségért, épségért, a gyermek
személyiségfejlodésére karosan hato biintetd eljarasokat nem alkalmazhat.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel 0sszefiiggd értesiiléseit, hivatali titokként koteles megdrizni.

Munkaidejében ellatando feladatok:

» A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadéssal kapcsolatos feladatokat.

» A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel vald hatékony egyiittmiikodés
kialakitasat célzo feladatok.

» Specifikus modszerek, terapiak, technikak szakszerti megvalasztasa, alkalmazasa.
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Biztositja ~a  kiilonleges banasmodot  igénylé  kisgyermek  harmonikus
személyiségfejlodését, alakitja a befogado kozosség attitiidjeit.

Segitséget nyujt az dvodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez. A szakértéi bizottsagok szakvéleményében eldirt fejlesztéseket
maradéktalanul, az eldirt 6raszamnak megfeleléen megtartja.

A kozvetlen foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos feladatokat lat el.
Ovodai dokumentacio elékészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa (fejlesztési terv,
gyermekek félévi, év végi értékelése, éves gydgypedagdgiai munka értékelése).
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s csaladi nevelés egységének alakitasdhoz.

Részt vesz a gyermekcsoportok sziildi értekezletein, fogado orat tart.

Részt vesz a havi konzultacidkon.

A gyermeknevelés folyamatossaga érdekében, kapcsolatot tart a bolcsddei és az
altalanos iskolai neveldkkel.

Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Telephelyek kozotti utazas.

Fejlesztéeszk6zok készitése, aktualizalasa.

Munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasa.

Ovodai dokumentacio el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
Tovabbképzéseken gyarapitja tudasat. Szakmai fejlddéséhez sziikséges tevékenységet
végez.

Y

VVVVVY VVYVY V VY

Gondoskodik a gyermekbalesetek megeldzésérol.

Az 6voda berendezési targyait dvja, sziikség esetén részt vesz a hianyzé eszk6zok potlasaban,
beszerzésében.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetére, rendelkezésre
alljon. Ha munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja a miiszak kezdetéig koteles,
tdvolmaradasat jelezni

Nevelési év végén, irasban értékeli munkajat.

HATASKORE

Javaslatot tesz: az Ovoddban folyd integralt nevelés folytatisara, terapids modszerekre.
Véleményez: egyéni terapias modszereket, terdpids eszkozok beszerzését, készség-képesség
fejlesztés modszereirdl, eszkozeirdl, részképesség gyenge gyermekek fejlesztésének modjardl.

FelelOssegi kore: gyogypedagdgiai munka tervezése, szervezése, koordinalésa.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda igazgatojaval és igazgatosagaval,
ligyintézoivel, tagovoda igazgatoival, az intézmények pedagdgusaival.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: ovodaigazgatd, szakmai igazgatd-helyettes, fenntarto, kiilsd
szakertd
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooviiiiiiiiiiiiiiinn, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatéd fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato

Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

koznevelési foglalkoztatott
Ovodapszichologus

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: szakmai igazgato-helyettes

Munkakapcsolatot tart: A XXII. Keriileti Egyesitett Ovoda igazgatdjaval, tagovoda-
igazgatokkal, 6vodapedagdgusokkal, szakmai 6vodaigazgatd-helyettessel.

Munkakér célja:
» A gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a nevelémunka
hatékonysaganak segitése.

» A kiilonb6z6 magatartasi, beilleszkedési, tanuldsi zavarokkal kiizd6, valamint a nem
organikus SNI-s gyerekek személyiségfejlodésének tamogatasa, a kozdsségbe vald

crcr

» Mentalhigiénés feladatok ellatasa egyén, csoport, szervezet szintjén. A gyermekekkel
kapcsolatos egyéni €s csoportos tandcsadas, pedagodgusok és sziilok szdmara.

Munkakdri feladatait, az Ovodapszichologus nevelési tartalmat és szervezeti kereteit
meghatarozo alapdokumentumok, és az 6voda éves munkaterve alapjan, felelosséggel végzi.

Koteles megtartani a pedagogus etikai kovetelményeit, a munkafegyelem, €s a kdzosségi
egylittmiikdés normait.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel 0sszefiiggd értesiiléseit, hivatali titokként koteles megdrizni.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

>

>
>

>

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikddik, és torekszik a j6 munkakori 1égkor kialakitasara.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

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

Munkakaori feladatai:

>

Y V YV VvV VYV V VY
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Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez a tagovodak gyermek csoportjairél, az
egyes gyermekekrol, sziilokrol, nevelbtestiiletrdl, méréseket végez, fejleszto eljarasokat
honosit meg, illetve dolgoz ki.

Elsdsorban a prevencido megvaldsitasa a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok
eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése soran.

Szlirés és iranyitas, kiilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira. kiemelt célcsoportja az 6tddik életéviiket betoltott gyermekek.

Az SNI, valamint a BTMN diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek
Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulméany készitése az érintett
pedagdgusokkal.

A diagnozis feléllitasdhoz informacid gyijtése az egyes gyermekekrdl, amely tesztek,
megfigyelés, interju, illetve kérddiv segitségével torténhet. Az elemzés sordn kiemeli a
gyerek erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozdsok megtartasa.

A kiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasdban a pedagdgusokkal és a
pedagbgiai szakszolgdlat szakemberével az egyiittmlikodés és az ellatds kereteinek
kidolgozasa.

Munkatarsi egylittmiikodés, sziikség ¢és igény szerint a nevelési helyzet- ¢és
esetmegoldasok folyamatos egyeztetése.

Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Egyedi nevelési esetek, illetve a nevel6kozdsség altalanos helyzetének megbeszélése a
pedagdgusokkal €s az 6vodavezetéssel.

Konzultativ kapcsolat kialakitasa a sziilokkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzés szervezése pedagdgustarsainak, ismeretterjesztés
biztositasa a sziilék (munkakdzossége) szamara.

Munkaidejében ellatando feladatok:

>

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
szirésével, vizsgalataval, konzultacioval, megfigyeléssel, tandcsadéassal kapcsolatos
feladatokat.

A gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziildkkel vald hatékony egylittmilkddeés
kialakitasat célzo feladatokat.

A sziilok részére konzultacios lehetOséget, terapids javaslatot ad, valamint tovabbi
vizsgélatokat javasol.

Specifikus modszerek, terdpiak, technikak szakszerli megvalasztasa, alkalmazasa
(szilikség esetén, utazo gydgypedagdgus bevonasaval).
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Segiti a SNI kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogadd
kozosség attitiidjeit.

A szakértdi bizottsagok szakvéleményében eldirt fejlesztéseket maradéktalanul, az
eldirt 6raszamnak megfelelden megtartja.

Segitséget nyljt az 6vodapedagdgusoknak a SNI gyermek integralt neveléséhez.

A kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat lat el.

Részt vesz a pedagodgiai szakszolgalat évoda koordinatora altal szervezet szakmai
feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat.
Részt vesz a gyermekcsoportok sziil6i értekezletén, sziikség szerint. Fogaddorat tart.
Ovodai dokumentacié elékészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa. (fejlesztési terv,
év végi értékelés)

Munkakdréhez sziikséges informéciok feldolgozasa.

Tovabbképzéseken gyarapitja tudasat. Szakmai fejlédéséhez sziikséges tevékenységet
végez.

Segiti a pszicholdgiai ismeretek 6vodan beliili elsajatitasat.

A nevelés folyamatossaga érdekében, kapcsolatot tart a bolcsddei €s altalanos iskolai
neveldkkel.

Egyéb kotelezettségei:

>

>

A pszicholdgiai munkaval, az évoda miikodésével kapcsolatos-kotott munkaidején
kiviil es6-rendszeres, vagy esetenként adodo teenddket 6nalldan, feleldsséggel végzi.
Ha a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, akkor a tAvolmaradasat koteles jelezni
a szakmai 6vodaigazgato-helyettesnek,

Kapcsolattartas:

>

vV VY

A\

a XXII. keriileti Egyesitett Ovoda igazgatésagaval, tigyintézéivel, az intézmények
pedagbgusaival, technikai dolgozodival, és a sziilokkel.

Kapcsolatot tart a keriileti altalanos iskolak pszichologusaival.

Egyiittmiikodik a pedagogiai szakszolgdlatokkal az érintett gyermek pedagogiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasban.

Részt vesz az 6vodakdzpontban a havi konzultaciokon, a tagévodakban a nevelGtestiileti
értekezleteken és konzultaciokon.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a tagovodan beliili elsajatitasat.

HATASKORE

Javaslatot tesz: Minden kérdésben, mely a gyermekek fejlodését segiti. Az dvodaban folyd
integralt nevelés kapcsolatos terapias modszerekre.

Véleményez: Az egyéni terdpids eszkozok beszerzésérdl, az ellendrzésével kapcsolatban
kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Feleldsségi kore: Pszicholdgiai munka tervezése, szervezése, koordinalasa.

Beszamolasi kotelezettsége: A nevelési €év végén, irdsban értékeli munkajat.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: ovodaigazgatd, szakmai ovodaigazgatd-helyettes, fenntarto,
kiils6 szakérto.
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Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooviiiiiiiiiiiiiinin, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato

Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: o,

koznevelési foglalkoztatott
Dajka

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: tagovoda igazgato
A helyettesités modja: belso helyettesités

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel lojalis, odafigyeld, egyiittmiikod6é magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja, és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

VVV VYVYV

A munkakor célja:
» Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése ovonoi iranyitassal.
> A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az NEBIH,
az ANTSZ és a HACCP elirasainak megfelelGen.
» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Altalanos feladatok:

Legfontosabb feladat a gyermek fizikai €s lelki biztonsaganak megorzése, ezért

>
>

>

Gyermeket sehol magéara hagyni nem lehet.

Tirelmesen kell atsegiteni a beszoktatas, az intézményi kdrnyezettel valo ismerkedés nehéz
iddszakan.

Segiteni kell minden olyan feladat elvégzésében, amelyre a gyermek fejlettségénél fogva
képtelen. Mit varhatunk el a gyermektdl, és miben kell segiteni azt az 6vondvel, kell
egyeztetni.

Minden olyan eszkdzt, anyagot, ami a gyermekek egészségét, testi épségét veszélyezteti,
gondosan el kell zarni.

A gyermeket testileg fenyiteni, ra vagy sziileire sértd megjegyzést tenni szigortian tilos!

A napirendnek megfeleléen a csoport rendelkezésére kell allni az 6ltozkodések, mosdas,
étkezés, agyazas idejében, ilyenkor minden mas tevékenységet abba kell hagyni, a
gyermekcsoport nem varakozhat a feln6tt miatt.

A csoportos dajkak vegyenek részt a sziiloi értekezleteken, ismerjék meg a sziilok gondjait,
¢és az 6vondkkel egyiitt probaljanak segiteni annak megoldaséaban.

A sziiléknek a gyermek magaviseletérdl az dvodaban tortént eseményekrdl csak az
ovondvel tortént egyeztetés alapjan adhat felvilagositast.

A gyermekek egészségének megdrzése érdekében betartja a higiéniai szabalyokat, valamint
az ANTSZ és a NEBIH el8irasait.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

» Szorosan egylttmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

» Nyugodt hangvétellel, érthetd, beszéddel segédkezik az Ovoda egész napos
neveldmunkdjdban.

» Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

» Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasanal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

» Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kdteles elharitani, megeldzni, jelezni.

» A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Dajka feladatai a csoportban
Felel a csoportszoba és a hozzatartozd gyermekmosdo helyiség, és gyermekoltozo rendjéért,
tisztasagaeért.

VVVY YV V VYV

Naponta felmossa a csoportszobat, és az 61toz0 helyiséget, a gyermekmosdot a déleldtti
levegbzés elott, és az ebéd utan.

Naponta letdrdli a port a butorokrdl, és hasznalati targyakrol, szonyegeket kiporszivozza,
szemetes edényeket kiliriti, kimossa.

Naponta kitakaritja és fertdtleniti a mosdot és a WC-t, lemossa a tiikr6t, edénytarolot,
radiatort.

Hetente nagytakarit /ajtok, butorok elhiizdsa, mosdoban csempe lemosas/.

Kéthetente fertdtleniti a fogmoso eszkozoket.

Havonta fert6tleniti a féstliket, lemossa a fogmoso6 tartot.

Havonta lemossa ¢és fertdtleniti a jatékokat, portalanitja a jatéktartdo ladakat, asztalokat,
székeket, 6ltozoszekrényeket, gardrobszekrények ajtajat.
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Havonta pokhélozas, villanyburak lemosasa.

Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

legalabb harom hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvany idején gyakrabban is.

Negyedévente fiiggdonyok levétele, ablakmosas.

Agybavizelés, hanyas esetén, fert6z6 megbetegedéskor azonnal athuzza az agyat és
fertdtlenit.

Nyari zaras alatt részt vesz a nagytakaritasban, ilyenkor kimossa és vasalja a csoport dsszes
Gondoskodik arrol, hogy a csoportban rendszeresen tiszta és hibatlan textilia, elegendd
szalvéta, evoeszkdz, tanyér €s pohar a mosdoban szappan, WC papir legyen.

részt vesz a novények és élolények gondozasaban,

felel az 6vondkkel egyiitt a csoporthoz tartozo6 leltari targyakeért.

gyermekek gondozasaval kapcsolatos feladatok

testnevelés foglalkozas eldtt a termet portalanitja, sziikség szerint segit a gyermekek
atoltozésében

a raszoruld gyermeket lemossa

megbesz€l¢s szerint részt vesz a gyermekek mosdatasaban

bekésziti az étkezéshez sziikséges eszkozoket, segit a folyamatos étkezésnél

beviszi a csoportba az ételt, segit az ebédeltetésben

biztositja, hogy a gyermekek tiszta ivovizhez, jussanak, barmikor /kancsd, pohar talcan vald
elhelyezésével/

étkezés utan asztal letorléséhez, kendd biztositasa

delelott gytimolces eldkészitése, a gyermekek bevondsaval

részt vesz a csoport atrendezésében

ebéd utan a termet felsopri, feltoroli /nagyobbaknal a gyermekekkel egyiitt/ majd megéagyaz
pihenés utan segit visszarendezni a termet, segit a gyermekek oOltoztetésében, vagy
mosdatasaban

nyari id0szakban segit a gyermekek lemosdatdsaban az udvari jaték utan

az 6vond kérésének megfelelden részt vesz az eszkozok elOkészitésében, illetve
eltakaritdsaban /ceruzat hegyez, gyurmat gyur, festékes eszkozoket elmossa, udvari
jatékokat elokésziti, illetve helyre teszi stb./

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységeire. Tilos a gyerekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6ltdzére és a mosdora is.

Sziikség esetén a csoportot elkiséri kirandulas, séta alkalmaval.

A csoportszobaban segit a felkelésben, dgyazasban, gondozasi feladatokban /cip6hizas,
flizés, terités/ majd folyamatosan a mosdo6 hasznélatban.

Uzsonna utan, edények kihordasa.

A gyermekek tdvozasa utan sajat terem kitakaritdsa, atadok, fiirdészoba takaritasa, a
helységek felmosasa.

Az egységes neveldmunka megvalositasa érdekében részt vesz a munkatarsi, illetve sziikség
szerint a neveldtestiileti értekezleteken, €s az ott hozott hatdrozatokat munkdjaban megvalositja.

A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megoOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével osszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkatigyi vitak.
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A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziild érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyerek évondjének vagy a tagdvoda-
igazgatdjahoz, vagy annak helyetteséhez.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve,
a munkavégzésre készen alljon.

HATASKORE:

Javaslatot tesz: a munkateriiletén sziikséges textilidk, butorok, takaritészerek vasarlasara.
Felelosségi kore: a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak betartasa; felel a gyermekek
testi épségéért, anyagi felelosséggel tartozik a helyiség leltarban felvett eszkozokért,
berendezési targyakért, textilidkért.

Részt vesz az éves leltar elokészitésében.

Munkakapcsolatot tart: a csoportvezetd 6vondkkel, dajkékkal, konyhai dolgozoval, takaritoval.
kertésszel

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellenorizheti: ovodaigazgatd, szakmai ovodaigazgato-helyettes, tagévoda-
igazgato, kiilsé szakértd.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ... -t6l 1ép ¢életbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

koznevelési foglalkoztatott
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Ovodatitkar / 1.

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: tagbvoda igazgat6d
Helyettesitdoje: a tagovoda igazgato

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

YV VYY

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelési szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

Feladatai:

Az tagdvoda igazgatd, munkakdrét megosztva, az alabbi teenddk, elvégzésével bizza meg.

Az alabbiakban felsorolt feladatokat az tagdvoda igazgatd altal jelolt két tagévodaban
idéaranyosan, az intézmények nagysaganak megfeleléen végzi el.

>

VV VYV VY VVVVYV

VVVY VV VY

Félfogadasi napokon postazza a rabizott két tagdvoda tligyiratait a XXII. Keriileti Egyesitett
Ovoda Kozpontjaba (kedd és csiitortoki napokon). A tagintézmények egyes dokumentumait
tovabbitja az intézmény igazgatojanak ellendrzés, alairas céljabol.

Segit a dologi koltségvetés, statisztikai elokészitésében.

A tagovoda igazgatok kérésére adminisztracios feladatokat lat el.

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

Figyelemmel kiséri a hataridds feladatokat, amelyet 6nalldan, vagy a tagévoda igazgatokkal
egylitt készit el.

A tagintézmények milkodési feltételeit ellendrzi, meghibdsodas esetén jelenti az
Onkormanyzat Varosfejlesztési- és iizemeltetési Irodajanak.

Elvégzi a kisebb vasarlasokat, a vasarlas alkalmaval a beszerzett tételeket bevezeti az,
anyagszamadasi fiizetbe.

A tisztitoszer, beszerzést és a kiadast anyagszdmadas flizetbe vezeti.

Az étkezési téritési dijakkal kapcsolatos lejelentések vezetése, jovairasa, az ingyenesen
az étkezési programban valo rogzitése, jelentése az IGI részére.

Naponta kdteles jelenteni az intézményi kozosség étkezés lemondasat az Intézmények
Gazdasagi Irodéjanak.

Elokésziti a téritési dijak nyilvantartasat.

A kis értékdl, illetve nagy értékii eszk6zokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb helyiségek
leltarainak elkészitése.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, elokésziti a selejtezési javaslatot.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

A tagovodak postaanyagat iktatja és tovabbitja az illetékesek felé.

Az OVIKRETA rendszerben adminisztratori feladatok ellatasa.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta husz perc, mely id6tartam nincs benne a napi munkaiddben.
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Munkéja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi feleldsség terheli.
HATASKORE
Javaslatot tesz: az intézményi dologi koltségvetés 0sszeallitasara, annak felhasznalasara.

Felelosségi kore: a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak betartdsa; anyagi
felelosséggel tartozik a helyiségleltdrban megjelolt gépekért, berendezési targyakért.

Részt vesz az éves leltarozas eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosagaval, ligyintézéivel, az
intézmény pedagogusokkal és a technikai dolgozokkal.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: dvodaigazgato, tanligy-igazgatasi, valamint a gazdalkodasi és
személyligyi igazgato-helyettes, tagévoda-igazgatd, fenntarto, kiils6 szakértd

Zaradék

Ezen munkakori leirds ..............ooooiiii, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatod fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

Tudomasul veszem, hogy az atvett berendezési és felszerelési targyakért, készletekért
teljes felelosséggel tartozom.
Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

koznevelési foglalkoztatott
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Ovodatitkar / 2.

Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

Helyettesitdje: iigyviteli dolgozé

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

>
>
>
>
>

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias kapcsolattarté tigyintézokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelési szabalyaival

Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

>

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gitja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszerli ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az
iratok épségben ¢s hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt
valamennyi iraton szerepeltetni kell

az intézmény nevét,

székhelyét

cimét

telefon szamat,

az irat iktatoszamat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

a cimzett megnevezeését, cimét.

AN NN

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv) elismeri alairdsdval és a datum
megjeldlésével az atvételt.

A névre sz0106 levelet nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott személy.
Az 6vodaigazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett hivatalos levelet az altala
megbizott 6vodaigazgatd-helyettes bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthat6, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni, melyik 6vodaigazgaté helyetteshez kell iranyitani feldolgozas
céljabol. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat
a papiralapt tartds tarolas érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha névre sz0610.
Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdovetkez6 munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a siirgds, a hataridds kiildeményeket.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdoszamot, a beérkezés
1d6pontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellekleteinek szamat, az elintézés maodjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a helyét, hogy barmikor
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elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat dsszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Ggy,
hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast ddtummal, és kézjeggyel kell igazolni.
» Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat (j
szamanak jelolésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idSben csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiillon rovatban
feljegyezni.
Az iktatokonyvet az év els6 munkanapjan megnyitja és az €v utols6 munkanapjan lezarja.
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.
Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
Félfogadasi napokon a titkari feladatokkal megbizott munkatarsak altal behozott anyagokat
rendszerezni, szétszortirozni, illetve Polgarmesteri Hivatal felé tovabbitani.
Az 6vodaigazgato kérésére adminisztracios feladatokat 1at el.
Orvosi Ell. kiskonyvek érvényességének figyelemmel Kisérése, felterjesztések tovabbitasa,
Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, el6késziti a selejtezési javaslatot.
Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.
Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar a munkavégzésre készen alljon.

VVVY VYV VVYYVY

Az ebédidd husz perc, mely id6tartam nincs benne, a napi munkaidében. Amennyiben ezt valaki
igénybe veszi, azt az érvénybe 1évé munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.

Munkaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

A munkavallalé jogai és kotelességei

» Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
» A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi feleldsség terheli.
HATASKORE

Felelésségi kore: a szervezeti ¢s milkodési szabédlyzatban foglaltak betartdsa; anyagi
felel0sséggel tartozik a helyiségleltarban megjelolt gépekért, berendezési targyakért.

Részt vesz az éves leltarozas el0készitésében, lebonyolitasaban.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda igazgatosagaval, tigyintézéivel, az
intézményi pedagogusokkal, ovodatitkarokkal és a technikai dolgozokkal, valamint egyéb
alkalmazottaival.

Titoktartasra kotelezett.
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Tevékenységét ellendrizheti: ovodaigazgatdo, szakmai, gazdalkodasi és személyligyi
ovodaigazgato-helyettes, fenntarto, kiilso szakértd

Zaradék

Ezen munkakori leiras 1ép €letbe. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakdri leiras visszavondsig vagy a moédositasaig
érvényes.

Kelt: ..o,
ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Jogviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo

koznevelési foglalkoztatott

Gazdasagi ligyintézo/1.

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgatd-helyettes
Helyettesitdoje: belso helyettesités

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias kapcsolattarto iigyintézokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelési szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

VVVYY

Feladatai:

A gazdalkodasi, személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes utasitasa alapjan az alabbi teendéket
latja el

Utalvanyrendelet elokészitése.

Beszerzések elokészitése, Osszesitd tablak, kotelezettségvallalas, megrendeldk elkészitése,
bekiildése az IGI vezetdjének.

Tagintézmények altal bekiildott havi felhasznalasi titemterv feldolgozasa.
Kotelezettségvallalas vezetése.

Beszerzések intézményenkénti vezetése.

Beérkezo szamlék ellendrzése, teljesités igazolasra el0készitése, utalvanyrendelet készitése.
Dologi kiadasok kozotti atcsoportositasok el6készitése, egyeztetése az IGI munkatarsaval.

VVVVYVY VY
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> Havi ellatmany felvétele, elszamolasa, készpénzes szamlak kifizetése. Ovodatitkarokkal
folyamatosan egyezteti a dologi kiadasokat.

» Terembérletb6l befolyt Osszegek egyeztetése intézményenként, egyeztetés az IGI
munkatarsaval, sajat hataskorti atcsoportositasok elkészitése, engedélyeztetése, folyamatos
beszerzések ellendrzése.

» Havonta vezeti a vezetékes és mobiltelefon szabalyzatban meghatarozott keretdsszeg
felhasznalasat, keretdsszeg tullépése esetén jelzi a gazdalkodasi és személyiigyi
ovodaigazgato-helyettesnek, tovabbi intézkedés miatt.

» A tagdvodak terembérletének nyilvantartasa.

» Az 6vodaigazgato kérésére adminisztracios feladatokat lat el.

» Figyelemmel kiséri a hataridés feladatokat, amelyet 6nalldan, vagy az gazdalkodasi és
személyligyl 6vodaigazgato-helyettessel egyiitt készit el.

» Anyagi felelosséggel tartozik az ellatmany kezeléséért, intézmény berendezési ¢és
felszerelési targyaiért.

» Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben

hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta hisz perc, mely id6tartam nincs benne a napi munkaiddben.

Munkaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkolcesi feleldsség terheli. Az

rrrrrr

HATASKORE

Felelosségi kore: a szervezeti és miikodési foglaltak betartasa; anyagi felelosséggel tartozik a
helyiségleltarban megjelolt gépekért, berendezési targyakért, készpénz ellatmany kezeléséért.
Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosagaval, tigyintézéivel,
ovodatitkarokkal, Intézmények Gazdasagi Irod4janak munkatéarsaival.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: ovodaigazgatd, gazdalkodési és személyligyi 6vodaigazgato-
helyettes, fenntarto, kiilsé szakérto.

Zaradék

Ezen munkakori leirds .............coooooiiiiiiiiiiin, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
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Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo

Gazdasagi iigyintézo/2.

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes, taniigy-igazgatasi
6vodaigazgato-helyettes

Helyettesitdje: belso helyettesités

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa €s intézése soran egyiittmiikddo.
Udvarias kapcsolattarto tigyintézdkkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

Tisztdban van az iratkezelési szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

YVVVVY

Feladatai:

Elkésziti a XXII. Keriileti Egyesitett Ovoda statisztikai, normativ finanszirozasi (becslés,
modositas, elszamolas) anyagat.

Cafeteria 0sszesités, havi nyilvantartas tagovodanként.

Létszamgazdalkodas, 1étszamjelentés, atlagos statisztikai 1étszam jelentése negyedévente.
Tavollét és valtozobér nyilvantartas €s jelentés havonta.

Beteglapok, hianyzasok nyilvantartasa, bekiildése a MAK-ba.

Pedagogusok tovabbképzésének nyilvantartisa.

Normativ finanszirozas tervezése, modositdsa, elszdmolasa, havonkénti jelentések
0sszesitése, bekiildése.

Gyermeklétszam havonkénti Osszesitése, adatbazis létrehozéasa, az intézményekbe jaro
gyermekek napra kész nyilvantartasara, név, sziiletési ido, lakcim.

Kozponti 6vodai beiratkozéds eldkészitésében, lebonyolitasaban részvétel, adatbazis,
hatarozatok készitése.

A KIR rendszerben a gyermekek felvitele, valtozasok napra kész modositasa.

Jelenléti ivek megirasa, lezarasa havonta. /Ovoda Kozpont/

Szabadsagok nyilvantartasanak vezetése.

Elkésziti az intézmény statisztikai jelentését.

Az 6vodaigazgato kérésére adminisztracios feladatokat lat el.

Figyelemmel kiséri a hataridds feladatokat, amelyet 6nalléan, vagy a gazdalkodasi és
személyligyi ovodaigazgato-helyettessel egyiitt készit el.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézmény berendezési €s felszerelési targyaiért.

YV VVVVVYVY Y ¥V VVVVVY VY
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Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta husz perc, mely idGtartam nincs benne, a napi munkaidében.

Munkdja sordn az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.
Felelossége: Az iratok kezeléséért erkolcsi felel0sség terheli.

HATASKORE

Javaslatot tesz: az intézményi dologi koltségvetési javaslat oOsszeallitasar6l, annak
felhasznélasarol

Feleldsségi kore: a szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban foglaltak betartdsa; anyagi
felelosséggel tartozik a helyiségleltarban megjelolt gépekért, berendezési targyakért, ellatmany
kezeléséért.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatosigaval, iigyintézdivel,
tagdvoda igazgatdjaval, az intézmény pedagdgusokkal €s a technikai dolgozokkal

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellenorizheti: 6vodaigazgatd, gazdalkodasi és személyligyi dvodaigazgato-
helyettes, fenntarto, kiilsé szakértd

Zaradék

Ezen munkakori leirds ... -tol 1ép ¢letbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: ..o

ovodaigazgato

Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Munkaiigyi iigyintézé

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: gazdalkodasi és személyiigyi 6vodaigazgato-helyettes
Helyettesitoje: belso helyettesités

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

VVVYY

Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias kapcsolattart6 tigyintézokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztaban van az iratkezelési szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

Feladatai:
A gazdalkodasi és személyligyi 6vodaigazgatd-helyettessel, munkakorét megosztva, az alabbi
teenddk, elvégzésével bizza meg.

>

YV VVV VV VVV VVVVYVY

Az Egyesitett Ovoda alkalmazottai személyi anyaganak dossziéba helyezése. A
munkatarsak alkalmazasaval ¢és kilépésével, valamint a béremeléssel €s a jutalmazassal
kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése.

Atsorolasok el6készitése (soros el8lépés, bérfejlesztés, potlék valtozas esetén).

Megbizasi szerzodések, egyéb juttatasok dokumentumainak elkészitése.

Nyugdijazasok el6készitése.

Felmentési okmanyok eldkészitése.

Munkavallalok nyilvantartdsa intézményenként, a KIR rendszerbe a sziikséges adatok
eljuttatasa, sziikség szerint modositasa.

Pedagdgus elémeneteli rendszer el6készitése, Oktatasi Hivatallal kapcsolattartas.

Ures allasok meghirdetése (KSZK), dnkorményzati lap.

Koltségvetéshez eldkésziteni a kovetkezd év valtozdsait a betervezéshez, a dolgozok
illetmények nyilvantartasa.

MAK-kal valé kapcsolattartés.

A tagintézmeények egyes dokumentumait tovabbitja az intézmény igazgatdjanak ellendrzés,
alairas céljabol.

Segit a bér koltségvetés elokészitésében.

Az 6vodaigazgato kérésére adminisztracios feladatokat 1at el.

Figyelemmel kiséri a hataridds feladatokat, melyet Onalldan, vagy a gazdalkodési és
személyligyi ovodaigazgato-helyettessel egyiitt készit el.

Anyagi felel0sséggel tartozik az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta husz perc, mely id6tartam nincs benne, a napi munkaidében.

Munkéja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes.
» A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi feleldsség terheli.
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HATASKORE

Javaslatot tesz: az intézményi dologi koltségvetési javaslat Osszeallitasara, annak
felhasznalasarol.

Felelosségi kore: a szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban foglaltak betartasa; anyagi
feleldsséggel tartozik a helyiségleltarban megjeldlt gépekért, berendezési targyakért, készpénz
ellatmany kezeléséért.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda lgazgatosagaval, iigyintézdivel, az
intézmény pedagogusokkal és a technikai dolgozokkal.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellenorizheti: 6vodaigazgatd, gazdalkodasi és személyligyi dvodaigazgato-
helyettes, fenntarto, kiilsé szakértd

Zaradék

Ezen munkakdri leirds ............coocoviiiiiiiiiiii -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leirds
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: o,

ovodaigazgato

Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.
Kelt: oo

munkavallalo

Ugyviteli dolgozo
Munkavallal6 neve:

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd
Helyettesitoje: belso helyettesités
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A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

VVVYY

Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias kapcsolattart6 tigyintézokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
Tisztdban van az iratkezelési szabalyaival.

Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetdek.

A munkakor célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézes, biztonsagos
megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor pontosan
kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak
eredményes, gyors és szakszerii ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és
hasznalhato allapotban maradjanak meg.

>

>

VVYV VVV

Amennyiben az iigyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiillon kéri. A kézbesitdokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismert
alairasaval és a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz010 levelet nem bontja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott személy.
Az o6vodaigazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett hivatalos levelet az altala
megbizott 6vodaigazgatd-helyettes bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfeleléen szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthatdo, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni, melyik 6vodaigazgato-helyetteshez kell iranyitani feldolgozas
céljabol. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon mésolat
a papiralapt tartds tarolds érdekében.

Valamennyi hivatalos levelet az 6vodaigazgatd tavolléte esetén a helyettesek felé kell
tovabbitani, kivéve, ha az névre sz610.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron kiviil
kell iktatni a siirgds, a hataridds kiildeményeket.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
ugy vezeti be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatészamot, a beérkezés
id6pontjat, az ligyintézd nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézés maodjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elévehetd legyen. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, lapokat Osszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, tigy,
hogy az eredeti szoveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Amennyiben az 0sszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokdnyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat Uj
szaménak jelolésével torténik. Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idSben csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatdoszamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a
haromszazat, évente név- €s targymutatot kell késziteni.

A postazando anyag 0sszekészitése, boritékoldsa, cimzés.

Dokumentumok fénymasolasa.

Kézbesitdi feladatok ellatasa.
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» Emlékeztetok készitése az értekezletek alkalmaval.
» Intézményi dokumentumok, levelezések elkészitése.

» Anyagi felelosséggel tartozik az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta husz perc, mely idGtartam nincs benne, a napi munkaidében.
Munkaja sordn az Ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel

tartozik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

A munkavallalo jogai és kotelességei

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkolcsi feleldsség terheli.

HATASKORE

Felelosségi kore: a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak betartdsa; anyagi
feleldsséggel tartozik a helyiségleltarban megjeldlt gépekért, berendezési targyakért, készpénz
ellatmany kezeléséért.

Részt vesz az éves leltarozas el6készitésében, lebonyolitasaban.

Munkakapcsolatot tart: a XXII keriileti Egyesitett Ovoda Igazgatdsagaval, ligyintézdivel, €s az
ovodatitkarral.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: 6vodaigazgatd, fenntartd, kiilsé szakértd

Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cooooiiiiiiiiii, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras

visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: .o,

ovodaigazgato
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Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
Kertész

Munkavallalé neve:

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato/tagovoda-igazgato

A helyettesités modja: belso helyettesités

Munkavégzés helye: a kinevezés mellékleteként meghatarozottak szerint

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben lojalis, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilidgnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

VVV VVV

A munkakor célja:

» Az intézmény udvaranak, jardainak, fiives teriileteinek, sovényeinek és egyéb
novényzetének rendszeres apolasa, karbantartasa.

» A téli idészakban ho eltakaritas és sikossag mentesités.

» Az ovodaigazgato, ha a feladatok ugy kivanjak a gyermekek érdekében, elrendelheti az
ovodak kertjének kozos rendbetételét pl. gallyazasok, napvitorlak kihelyezése, stb.

Feladatkor, felelosség

A feladatait kozvetleniil a tagdvoda igazgatotol kapja, aki munkajat ellendrzi és mindsiti.

> A nyari id@szakban rendszeres locsolas, sopreés.

> Fiives tertiletek karbantartdsa locsolassal, nyirassal.

> Z0ld teriiletek gondozésa a tagévoda igazgatd iranymutatésai alapjan.

> A téli idOszak eldtt a szabadon 1évo vizes szerelvények, vezetékek fagy-
mentesitése, vagy bejelentése a felettesének.

> Téli idoszakban az intézmény teriiletén belill illetve az intézményhez tartozo

kozteriileti jardak sikossag mentesitése és rendszeres ho eltakaritdsa, a tagdvoda
iigyeleti rendben torténd miikodése, zarva tartasa esetén is.

> Az intézményhez tartoz6 pancsolok/parakapuk rendben tartasa.

> Gyomtalanités

> A kertészeti munkdk sordn haszndlt szerszamok ¢és kisgépek rendszeres
karbantartasa.
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> Az épiiletben, udvaron adodo kisebb karbantartési, javitasi tennivalok elvégzése
/lakatos, asztalos, kdmiives stb. munkak / Udvari jatékok, 6vodai eszkdzok festése.
> Amennyiben az intézmény berendezéseinek barmilyen meghibasodasat észleli,

ugy koteles a tagovoda igazgatojanak vagy az dvodatitkarnak jelezni a tovabbi
intézkedés végett.

» Amennyiben a munkavallal6 tobb telephelyen dolgozik, a munkarendjét a tagovoda-
igazgatok iranymutatasa alapjan alakitja ki.

Munkakapcsolatok

Munkajat altaldnosan szoros egylittmiikddésben, a parhuzamos tevékenységek
elkeriilésének elve alapjan, Osszehangoltan végzi a feliigyeletet gyakorld tagéovoda
igazgatdjaval, és az 6vodaigazgatoval.

Hataskore:

Javaslatot tesz: munkateriiletén sziikséges eszk6zok, gépek, szerszamok potlasara, cseréjére, az
intézményben sziikséges feltjitasi karbantartasi munkalatokra.

Felelosségi kore: Anyagi feleldsséggel tartozik a felvett eszkozokért, a helyiségleltarban felvett
berendezési targyakért, gépkért. Az évi leltarozas el6készitésében részt vesz.

Felel6sségi kore: a szervezeti é¢s miikodési szabdlyzatban foglaltak betartasa; felel a gyermekek
testi épségéért, anyagi felelosséggel tartozik a helyiség leltarban felvett eszkozokért,
berendezési targyakeért

Munkakapcsolatot tart: a tagdévoda igazgatoval, csoportvezetd ovonokkel, dajkéakkal,
takaritoval.

Titoktartasra kotelezett.
Tevékenységét ellenorizheti: 6vodaigazgatd, gazdalkodasi és személyligyi dvodaigazgato-
helyettes, tagbvoda-igazgaté és az altala felkért személy.

Zaradék

Ezen munkakori leirds ... -tol 1ép ¢letbe. A munkakori leirés
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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Konyhai dolgozo

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: tagovoda-igazgato
A helyettesités modja: belso helyettesités

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben lojalis, odafigyeld, egyiittmiikod6 magatartast tantsit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

YVVV VVYV

A munkakér célja:

Az intézmény konyhdjanak, berendezési targyainak, butorainak, eszkozeinek tisztan tartasa az
ANTSZ, a NEBIH, és a HACCP el6irasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladatkor, felelosség

Feladatkor
Altalanos jelleggel
> Feladata a gyermek-¢és felnétt élelmezéssel kapcsolatos konyhai teenddk ellatasa.
> A HACCP rendszer miikodtetése soran feleldssége kiterjed az eldkészités, az ételkezelés,

a talalds, az ételhulladék megsemmisités miiveleteihez tartozod technologia utasitdsainak
betartasanak teljes egészére.

> Feladata a HACCP szerinti kotelezden eldirt nyilvantartasok vezetése, dokumentélasa a
megadott nyomtatvanyokon.

Talalokonyha esetében
> Feladata a fézdkonyhak altal kiszallitott étel ellendrzése /a szallitolevél alapjan a
mennyiség, darabaru egyeztetése, a szallitolevél aldirdsa/ hidny jelentése a tagdvoda
igazgatdjanak.

> Naponta minden ételbdl az ételminta eltevése, kezelése, ételmintas edények tisztan
tartasa.
> A reggelit, csoportonként, a napi étkezé létszamnak megfelelden elkésziti, kiosztja,

szétosztja, /folyadék kancsdkba toltése, pékaru sziikség szerinti szeletelése, megkenése,
esetleges felvagott aruk, zoldség aruk szeletelése/.

> A csoportokbol, kiszallitott edények /pl.: tanyér, pohar, evéeszkoz, kancsd/ mosogatasa.

> Konyha takaritasa, ételhulladék kihordéasa, edények elpakoldsa, mosogatdk rendbetétele,
konyha ¢és a hozzatartozé helységek felmosasa.

> Ebéd mennyiségi atvétele, a fott étel homérsékletének ellenérzése, dokumentalasa,
sziikség esetén az étel hdkezelése.

> A napi létszamnak megfelelden az étkezOknek, csoportoknak kitélalasa.

> Fehér edények elmosogatasa, szadradas utan elpakolasa.

> Etelszallito edények, badelldk elmosogatasa.

> Talalokonyha rendbetétele, tlizhely takaritdsa, zsturkocsik, étkezési asztalok lemosasa,
étkezd felmosasa.
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Uzsonna elkészitése, a reggelihez hasonlé mddon, kiosztasa csoportonként.

Mosogatas, elpakolas, ételhulladék kihordasa, konyhai hulladékgylijtok kimosasa,
talalokonyha felmosasa.

A munkanap végén a talalokonyhat bezarja.

Feladata a hiitdszekrényekben a szakositott tarolds és tisztasdg biztositdsa, a
htitéhémérsékletek dokumentalasa.

Y VY

Y VY

> Védoruhdk, konyhai textilidk kimosasa.

> Torési fiizetet vezet, selejtezési javaslatot tesz a tagdvoda igazgatonak.

> Kotelezden részt vesz a fenntarto altal szervezett HACCP képzésen.
Felelosség

> Felel6s a feladatkore altal részletezett tevékenységek maradéktalan ellatasaért.

> A készételek megfeleld kiadagolasaért.

> A higiéniai szabalyok betartasaért.

> A fertOtlenitd és tisztitoszerek szabalyos hasznalataért.

> Az elektromos berendezések kezelésére vonatkozd szabalyok betartaséért, az
energiatakarékossagért.

> A megfeleld véddruhaban torténd munkavégzésért.

> Tavolmaradasat haladéktalanul — a lehetd legrovidebb idon beliil — koteles jelenteni a
tagdvoda igazgatonak.

> Munkahelyén beosztasanak megfeleld idében pontosan megjelenni, a jelenléti ivet
folyamatosan vezetni.

> Az altala szolgaltatott adatok valodisagaért.

> Felelds tovabba a rabizott eszkozokért és azok rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkakapcsolatok
Munkajat altalanosan szoros egyiittmiikodésben, a parhuzamos tevékenységek elkeriilésének
elve alapjan, 6sszehangoltan végzi:

> a gyermekekrdél vald gondoskodasa soran, illetve a veliik valo érintkezéskor
magatartdsaban érvényesiteni kell az intézményben elvart nevelési stilust.

Hataskore:

Javaslatot tesz: a munkateriiletén sziikséges, takaritoszerek vasarlasara, sériilt, kopott edények
leselejtezésére.

Felelosségi kore: a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak betartasa; felel a gyermekek
testi épségéért, anyagi feleldsséggel tartozik a helyiség leltarban felvett eszkozokért,
berendezési targyakért, textiliakert.

Részt vesz az éves leltar elokészitésében.

Munkakapcsolatot tart: a tagévoda igazgatdval, a csoportvezetd Ovonodkkel, dajkakkal,
takaritoval.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: 6vodaigazgatd, tagovoda-igazgatd, fenntartd, kiilsé szakértd

99


mailto:titkarsag@ovoda22.hu

SZERVEZETI ES M(.’lKﬁDESI SZABALYZAT
XXIl. keriileti Egyesitett Ovoda - 1224 Budapest, VII. utca 15.
E-mail: titkarsag@ovoda22.hu OM azonosit6: 034772

Zaradék

Ezen munkakdri leirds ............coooiiiiiiiii -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras
visszavondsig vagy a modositasdig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: o,

munkavallalo
Takarito

Munkavallalé neve:
Kozvetlen felettese: tagovoda-igazgato
A helyettesités médja: belso helyettesités

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben lojalis, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg.

Tiszteletben tartja, és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval.

VVV VYVYV

A munkakor célja:
» Az intézmény kozOsségi terei és kornyezete tisztasaganak megdrzése.
» Ezen beliill az utasitdsoknak, eléirasoknak és szabalyzatoknak megfeleléen 6nallo
feladatok elvégzése.
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Feladatkor, felelosség

Feladatkor

Folyosok:

> moshato falfeliiletek, ajtok, parkanyok heti egyszeri lemosasa,

> szemét Osszeszedése,

> padlo felsoprése, vegyszeres felmosasa, portalanitds (kapcsolok, aljzatok,
oldalfal iivegfeliiletek, egyéb falbol kiallo, falon elhelyezett targyak), pokhalozas,

> folyoson elhelyezett buitorzat heti egyszeri portalanitasa-tisztitasa.
Mellékhelyiségek:

> szemét Osszeszedése,

> padlo felsoprése, vegyszeres felmosasa,

> csempérdl a napi szennyezddés eltavolitasa, pokhalozas,

> tiikrok, csaptelepek tisztitasa, mosdd, WC csésze fertdtlenitése, tisztitasa, aljzat
kofeliilet vegyszeres felmosasa,

> mosdohigiéniai termékek (WC papir, papirkéztorld, folyékony szappan, piszoar
illatosito, stb.) feltdltése, toriilk6zo sziikség szerinti cseréje,

> szemetesek Uritése.

Csoportszobak:

> szemét Osszeszedése,

> padlo felsoprése, vegyszeres felmosasa,

> portalanitas (kapcsoldk, aljzatok, oldalfal iivegfeliiletek, egyéb falbol kiallo,
falon elhelyezett targyak), pokhalozas,

> butorok (asztalok, polcok, stb.) és egyéb berendezési targyak portalanitasa,

> ujjlenyomatok eltavolitasa az ajtokrol, ablakokrol,

> szemetesek iiritése.

Irodak:

> szemét Osszeszedése,

> padlo felsoprése, vegyszeres felmosasa,

> portalanitas (kapcsoldk, aljzatok, oldalfal iivegfeliiletek, egyéb falbol kiallo,
falon elhelyezett targyak), pokhalozas,

> telefonok, asztali lampak letorlése,

> butorok (asztalok, polcok, stb.) és egyéb berendezési targyak portalanitasa,

> ujjlenyomatok eltavolitasa az ajtokrol, ablakokrol,

> szemetesek lritése.

Intézmény Kkoriili teriilet:

> szemét Osszeszedeése, kerti butorok portalanitasa, pokhéalézésa,

> felsoprése sziikség €s lehetdség szerint.

Felelosség

> Felel6s a feladatkore altal részletezett tevékenységek maradéktalan ellatasaért.
> Felel a sziikséges tisztitoszerek és eszkozok elOkészitéséért, a gazdasagos
felhasznalasért, hogy a veszteség minél kevesebb legyen.

> A higiéniai szabalyok betartasaért.

> A fertdtlenitd ¢és tisztitdoszerek, valamint a takaritdeszk6zok szabalyos

hasznalataért. Jelentést tesz a tagdvoda igazgatonak az eszkozok karosodasa,
meghibasodasa esetén. (porszivo, takaritdgép, 1étra stb.)

> Az elektromos berendezések kezelésére vonatkozo szabalyok betartisaért, az
energiatakarékossagért.

> A megfeleld védéruhaban torténd munkavégzésért.

> Tavolmaradasat haladéktalanul- a lehetd legrovidebb i1dén beliil- koteles

jelenteni felettesének, a tagovoda igazgatonak.
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> Munkahelyén beosztasanak megfeleld idében, pontosan megjelenni, a jelenléti
ivet folyamatosan vezetni.

> Munkaideje alatt a munkateriiletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

> Felelds tovabba a rabizott eszkozokért és azok rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkakapcsolatok

Munkajat altaldnosan szoros egylittmiitkddésben, a parhuzamos tevékenységek
elkeriilésének elve alapjan, 6sszehangoltan végzi a tagovoda-igazgatoval.

> az adott intézményben dolgozé tobbi munkatarsaval.

> a gyermekekrdl valé gondoskodasa soran, illetve a veliik vald érintkezéskor
magatartdsaban érvényesiteni kell az intézményben elvart nevelési stilust.

Hataskore:
Javaslatot tesz: a munkateriiletén sziikséges takaritoszerek vasarlasara.

Feleldsségi kore: a szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak betartasa; felel a gyermekek
testi épségéért, anyagi felelosséggel tartozik a helyiség leltarban felvett eszkozokért,
berendezési targyakért, textilidkért.

Részt vesz az éves leltar elokészitésében.

Munkakapcsolatot tart: a tagovoda igazgatoval, a csoportvezet6 ovondkkel, dajkakkal, konyhai
dolgozoval, kertésszel.

Titoktartasra kotelezett.

Tevékenységét ellendrizheti: dvodaigazgatd, tagdévoda-igazgatd és a tagovoda igazgatod-
helyettes

Zaradék

Ezen munkakori leirds .............cocooiii, -tol 1ép életbe. A munkakori leirds
modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a modositasaig érvényes.

Kelt: oo,

ovodaigazgato
Nyilatkozat

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

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

Munkaviszonyom megsziintetése esetén azokat leltarilag atadom.

Kelt: oo,

munkavallalo
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X1V. KIADMANYOZASI ES EGYEB JOGOK GYAKORLASA

Kiadmanyozasi jog

Az intézményhez kapcsolodo kiadmanyozasi jog az Egyesitett Ovoda igazgatéjat illeti meg. Az
ovodaigazgatd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az iigy akar kotelezo rendelet, utalas
jellegti, akéar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Az 6vodaigazgat6 kiadményoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi,
ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adddo jogositvanyra vonatkozik.

Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jogkort az Egyesitett Ovoda igazgatdja gyakorolja. A gazdalkodasi
személyligyi oOvodaigazgato-helyettes utalvanyozasra jogosult, valamennyi felhasznalas
tekintetében, értékhatar nélkil.

Alairasi és pecséthasznalati jog

Ovodaigazgatésag

Aléirasi joga van az O&vodaigazgatonak, tavollétében az altala kijelolt Svodaigazgatod-
helyetteseknek.

Pecséthasznalati joga az Ovodaigazgatonak, ovodaigazgato-helyetteseknek; a tagovoda-
igazgato a tagdvodai pecsétet hasznalhatja.

Tagdévoda

A tagdvoda igazgatdjanak alairasi joga van:

1. A sajat szakmai teriiletén: szakértdi vizsgalat irdnti kérelmek, tarshatosagok és tarsszervek
altal kért tajékoztatasok, valamint ellendrzési jegyzokonyvek, illetve az intézményi
szabalyzatok, eljarasrendek szerinti dokumentumok, tekintetében.

2. A taniigy-igazgatas teriiletén: a felvételi mulasztasi naplo ellendrzéseinek jegyzokonyveli;
az Ovodavaltoztatassal Osszefiiggd igazolasok, szakmai gyakorlatok és kozdsségi szolgalat
teljesitésének igazolasa; a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXII. Keriileti Tagintézményébe,
valamint a teriiletileg illetékes Szakért6i Bizottsag részére kiildott vizsgalati kérelmek; az
ovodai szakvélemények; a beiskolazassal kapcsolatos dokumentumok; valamint a
gyermeklétszam jelentés tekintetében.

3. Ugyviteli teriileten: a tagovodat érint6 iigyekben; a HACCP és az ANTSZ, valamint a NEBIH
tigyeket illetden, és engedély kérés az dvodaigazgatosag felé.

4. Gazdalkodasi teriileten: a szallitolevelek teljesitésigazolasa; az energia jelentések; a
karbantartassal Osszefiiggdé munkalapok; a havi jelentések (valtozd bér, tavolmaradas,
normativahoz havi jelentés); kdzponti beszerzések igényfelmérése; az anyagszamadas fiizetek
megnyitasa, lezardsa; selejtezései ¢€s leltarozési jegyzOkonyvek; engedély kérés az
ovodaigazgato felé; dologi koltségek kiadasi Osszegének igénylése, valamint a gyermekek
kedvezményes étkezési téritési dijaval Osszefliggd tajékoztatd és hatarozat; a megrendeldk,
valamint eszkdzok lizembe helyezési okmanyai tekintetében.

5. A munkaiigy teriiletén: az elvégzett munkdk igazoldsa (munkailigyi nyilvantartd iv
szabadsagengedélyezések); munkaiigyi nyilvantart6é ivek havonkénti leigazolasa, ellenérzése,
lezarasa; az alkalmazotti kozosség teljesitményértékelése; az Egyesitett Ovoda igazgatésaga
altal elkészitett ellendrzési jegyzOkonyvek tekintetében.

Ovodatitkarok

Az o6vodatitkdrnak aldirasi joga van a postai kiildemények atvételekor, valamint a tagévoda
igazgatdjaval tortént egyeztetést kovetden igazolasok kiadasa terén.
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Az Egyesitett Ovoda kor- és hosszii bélyegzéjének hasznalatira jogosult
e Ovodaigazgatd
e taniligy-igazgatasi 6vodaigazgato-helyettes
e gazdalkodasi személyiigyi 6vodaigazgatd-helyettes
e szakmai 6vodaigazgatd-helyettes
e gazdasagi ligyintézo
e munkaiigyi ligyintézo
e Ovodatitkar
e {igyviteli dolgozé

Az Egyesitett Ovoda igazgat6janak alairas bélyegzéjét
e kizarolag az 6vodaigazgato hasznalhatja

Tagovoda kor- és hosszu bélyegzojének hasznalatara jogosult
e atagdvoda igazgatdja. Azon témakorokben hasznalhatja, melyek esetében aldirasi joga
van.
e Ovodatitkar

XV. KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 87. § (1) bekezdés szerint a nevelési intézmény altal
hasznalt nyomtatvéany lehet:

e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban szdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott, papir
alapi nyomtatvany ,

e nyomdai uton eléallitott, papiralapt nyomtatvany ,

e az clektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvany (a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd dokumentacio),

e elektronikus uton eldallitott, hitelesitett, papiralapi nyomtatvany

Az elektronikus okirat elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.
Elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

e A nyomtatvany lapjaiban szamozott, nemzeti szalaggal 0sszefiizott, a nyomtatvany
elején a szalag korcimkével leragasztott és az Egyesitett Ovoda, illetve a tagovodak
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott dokumentum.

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok az 6voda bizonylati albumdéban talalhatéak meg.

XVI. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO RENDELKEZESEK

Ovodahelyiségek bérbeadasa

Ovodahelyiséget Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorméanyzata Képviseld-
testiiletének az Onkormanyzat vagyonarél, a vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol szolo 7/2012. (111.05.) rendelete betartasaval csak hatarozott idére, bérleti
szerzOdéssel szabad bérbe adni, amennyiben a neveldmunkat nem akadalyozza! A 6 honapot
meg nem halado bérleti szerz6dés — annak lejartat kovetéen — megujithatd. A bérleti szerzédést
— a tagbvoda igazgat6 javaslatara az dvodaigazgatd koti meg, az 1Gl-vel tortént egyeztetést €s
pénziigyi ellenjegyzést kovetden, az onkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak figyelembe
vételével.
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XVII. NYILATKOZAT A MEDIA FELE

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ovodaigazgato, illetve az 6vodaigazgatoval tortént, eldzetes egyeztetés utan a tagovoda-
igazgato jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

o Nyilatkozat adasa eldtt az 6vodaigazgato eldzetesen egyeztet a fenntartoval.

XVIIl. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA, A SZULOK
TAJEKOZTATASA

Mikodési alapdokumentumok
e Alapit6 Okirat
Pedagogiai Program
A tagdvodak pedagdgiai programjai (modszertani ajanlasai).
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

A felsorolt miikodési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
ovodaigazgato, illetve a tagévoda-igazgatok feladata.

Az intézmény hatdlyos SZMSZ-ét, Hazirendjét és Pedagdgiai Programjat a KIR-be ¢és az
intézmény honlapjara fel kell tolteni

Az Alapité OKkirat elhelyezése
e A fenntartonal,
e Az dvodaigazgatonal,
e Az irattarban,
e Bejegyzésre meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstarnak.

A Pedagogiai Program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziil6k a pedagdgiai programot
szabadon megtekinthessék, az intézmény igazgatdja, tagbvoda-igazgatdja gondoskodik arrdl,
hogy a Pedagégiai Program
e papir alapu példanyai koziil
e cgy példany a hirdetétablan kifiiggesztésre kertiljon,
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e cgy példany az 6vodapedagogusok részére atadasra keriiljon, akik a sziilok részére
a sziiléi értekezletek alkalmdval biztositjdk a pedagogiai programba valod
betekintést,

e clektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A Pedagodgia Program helyben szok4sos mddon torténd nyilvanossagra hozatali maodjai:
e Hirdet6tablan torténd elhelyezés,
e intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért, illetve a Pedagogiai Programmal 0Osszefliggd tajékoztatas
megadasért az dvodaigazgatd és a tagovoda-igazgato felelos.

A Pedagoégiai Programmal osszefiiggo tajékoztatas

Az 6vodaigazgatd és a tagdvoda-igazgatd a sziilok részére tdjékoztatast ad a Pedagdgiai
Programrol.

A tajékoztatds kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast lehetéség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
az irasbeli megkereséstdl szamitott legkésdbb tizendt napon beliil

Ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez, akkor a tdjékoztatdst irdsban kell megadni.
Az SzMSzZ nyilvanossaga
Az SzMSz nyilvanos.
Az SzMSz
e papir alapu példanya elérhetd a tagovodakban, az 6vodaigazgatosagnal,
e elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.
Az SzMSz helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
e intézményi honlapon torténd publikacio.
A nyilvanossagra hozatalért az 6vodaigazgatd és a tagovoda-igazgato a felelds.
A Hazirend nyilvanossaga
A Hézirend nyilvanos. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok.
A Hézirend
e papir alapt példanyai koziil
e cgy példanyt az elso sziil6i értekezleten meg kell ismertetni a sziilokkel /4t kell adni
a sziilonek,
e elérhetd elektronikus ton az intézmény honlapjan.
A nyilvanossagra hozatalért az 6vodaigazgaté és a tagovoda-igazgato a felelos.

A Hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas

Az 6vodapedagdgusok a nevelési év elején ismertetik a Hazirendet:
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e agyermekekkel,

e szuloi értekezleten a szulokkel.

A Hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon belill a sziilét tajékoztatni kell
azzal, hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon és
milyen feliileten érhetd el

XI1X. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2025. szeptember 1-jét6l hatalyos, ezt megel6zéen a
sziil6i szervezet véleményezte, a neveldtestiilet elfogadta, illetdleg a fenntart6 képviseletében a
polgarmester jovahagyta.

Az 1j, hatalyba Iépett SzZMSz-t meg kell ismertetni az intézmény valamennyi dolgozdjaval és
azon dolgozokkal is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az dvodaval, és pl. meghatarozott korben hasznaljék a helyiségeit.

Az SzMSz feliilvizsgalatat, modositasat kezdeményezheti
e a fenntarto,

az évodaigazgato,

az ovodaigazgato-helyettesek,

a tagovoda-igazgato,

a nevel6testiilet,

a szil6i kozosség és

jogszabaly.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd
érvényliek, megszegésiik esetén az 6vodaigazgatd — munkaltatoéi jogkorében — intézkedést
kezdeményez(het).

A SzMSz-ben foglaltakrol a sziiloket tajékoztatni kell.

Bels6 szabalyozok alkalmazasi rendszere, rendezo elve

Az Egyesitett Ovoda eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges, tovabbi rendelkezéseket
onallé szabdlyzatok tartalmazzdk. Az Egyesitett Ovoda igazgatija belsé szabdlyzatokban
rendezi a miikodéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal biro, a jogszabalyokban nem
szabalyozott kérdéskoroket.

Az ovodaigazgato eljardsrendeket, szabdlyzatokat ad ki a tagintézmények részére mindazon
esetekben, amikor az a jogszabalyi valtozas indokoltta teszi, tovabbd a fenntarté vagy az IGI
egyes témakioroket az intézményre kiterjesztetten szabdlyoz, melyeket az Egyesitett Ovoda
valamennyi alkalmazottiaval meg kell ismertetni. Az Ovodaigazgato a szabalyzatokat,
eljardsrendeket az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Budapest, 2025. julius 31.

Orbén Judit Timea
6vodaigazgato S.K.
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Zaradék
Az SZMSz érvényessége
Hatalyba 1ép: 2025. szeptember 1-jén, hatalyban marad: visszavonasig.
AZ SzMSz-t az Egyesitett Ovoda tagdvodainak sziil6i kozosségei véleményezték, a

dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek, és azt elfogadasra javasoltak.

Budapest, 2025. augusztus 25.
A XXII. keriileti Egyesitett Ovoda tagovodai sziiléi kozosségeinek nyilatkozatai csatolva.
Az SzMSz-t a tagbvodak neveldtestiiletei véleményezték, egyetértettek vele, és elfogadtak.

Budapest, 2025. augusztus 25.

&

Fenntartoi

r

jovahagyasi zaradék:
Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyom.

Budapest, 2025. 08. 29.

Karsay Ferenc

polgarmester
s.k.
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