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8 A nemzeti k6znevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény, -
Ho az 1992. évi XXXIII. Térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl, a, OH
U% 229/2012.(VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasardl, H
| a 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, a |
‘T 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és H
ﬂ% névhasznalatardl, a H
3 326/2013(VI111.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a &
U% kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992 évi XXXIII. térvény kbdznevelési intézményekben H
! térténé végrehajtasarol, a I
[ 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a ]
‘T kéznevelési intézmények névhasznalatardl, a H
g 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagardl, valamint 8
L A Munka Torvénykonyve 2012 évi |. torvény ]
L és mindezek mddositasai alapjan az intézmény szervezetének felépitését, valamint Jl
| mikoddésének szabalyait az aldbbiak szerint allapitom meg. |

\0\% I. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja, hatalya H

U% 1. (1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, a Hazirenddel H
U% egylttesen, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény H
Uo mikodésének belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény H
[ pedagoégiai programjaban rogzitett cél - és feladatrendszer megvalésithato legyen. ]
“"" (2) A Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el. H
5 A szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el a szlil6i kdzdsség véleményezését kdvetben. 8
Uo Az intézményvezetd jovahagyasa napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szdl. H
Médositadsara akkor kerul sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és mikodési J
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szll6k, vagy a nevelbtestilet mindsitett tobbséggel j
erre javaslatot tesz. )
A hatélybalépéssel egyidejlleg hatalyon kivil helyez6dik az évoda korabbi Szervezeti és 5
Miikddési Szabalyzata.

(2) A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden koézalkalmazottjara, illetve il
munkavallaléjara, és az intézménnyel jogviszonyban allokra. |

ll. Az intézmény jogallasa &
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Il
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H 1. Az intézmény OM azonositoja: 034274

L Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 678014 :

| A koltségvetési szerv neve, székhelye: ]

I Obudai Szazszorszép Ovoda ]

H 1032 Budapest, Reménység u. 6. i

; Telephelye: 5

H Szines Gyerekkert Ovoda 1032 Budapest, Gelléri Andor Endre u. 6.-8. ol

Iy A koltségveteési szerv fenntartéjanak neve, cime: J

I Budapest Févaros lIl. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata |

ﬂ" 1033 Budapest, F6 tér 3. ’

; A koltségvetési szerv iranyité szerve, cime: &

H Budapest Févaros Ill. keriillet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisels-

I testllete pl

[ 1033 Budapest, F6 tér 3. |

I A koltsegvetési szerv illetékessége, miikodesi kore: ’

U Budapest Févaros lll. kertilet Obuda-Békasmegyer teljes terllete H

; A koltségvetési szerv kozfeladata:

H A nemzeti kdznevelésrdl széld 2011.évi CXC térvényben meghatarozott évodai nevelés, gh
ellatas

I Szakagazat szerinti besorolasa: 851020 Ovodai nevelés Il

H A koltségvetési szerv alaptevékenysége: H

- Ovodai nevelés, ellatas. Ezen belll kétnyelvii angol-magyar 6vodai nevelés, ellatas a

H Bilingual (Sz616t6) Nonprofit Kft-vel egyuttmikodve. P

Il

Il

[
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H° A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése: OH

°‘% 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok. ‘
‘o 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai o‘
| 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai Jl
| 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben |
‘T 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben. H

I J
U% A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: H
! Az intézmény vezetsjét Budapest Févaros lll. keriilet Obuda-Békasmegyer I
[ Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki. A vezet6i feladat ellatasa hatarozott ]
‘T id6re szo0l6 megbizas, amely legfeljebb ot évre szol és palyazat Utjan létesithetd. H
H% A vezet6 felett a munkaltatéi jogkdrt az Onkormdanyzat mindenkori polgarmestere é’H
Y |étja el. &
U% A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 személyek jogviszonya kdzalkalmazotti H
| jogviszony. |
‘T A jogviszonyt szabalyozé jogszabaly: H
2 1992.évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol S
Ho 326/2013(VI111.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a OH
U% kdzalkalmazottak jogallasarél szold 1992.évi XXXIII tv. kdznevelési intézményekben vald H
| végrehajtasarol |
‘T A kéltségvetési szerv felépitése, miikodése: H
“"% A koltségvetési szerv szervezeti felépitését és mikodésének rendjét, a vezeték kozti H
5 feladatmegosztast, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a E
U% Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg. H
I A koltségvetési szerv gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok |
I Jogi személy Budapest Févaros Ill. kerilet Obuda-Békasmegyer )
i Onkormanyzatanak  Képvisel6-testillete  altal  koltségvetési  rendeletben °
meghatarozott elGiranyzatok felett 6nallé dontési joggal rendelkezik, részjogkore s

van intézményi vagyon mikddtetésének kérébe tartozé feladatoknal. Pl
A feladat ellatasat szolgalé ingatlanvagyon: |
A két épiilet a Budapest Févaros llI. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat o}
tulajdona. Az intézmény vezet6je a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult ¥
elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznaini. &

A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak: :
Az intézmény vezetbje és az altala megbizott intézményi dolgozok. |

A koltségvetési szerv tipusa: |
Ovoda, székhelyen napi 11,5 éréas, a telephelyen napi 12 6ras nyitva tartassal i

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam &
Székhely: 130 f& :
Telephely: 100 f6 o
Osszesen:230 f6 1
|
lll. Az intézményi alapdokumentumok, nyilvanossag ’

1. Alapité Okirat: :
Az intézmény jogszer(i mikoddését hatarozza meg. Tartalmazza: az alapito, fenntartd nevét }
cimét, az intézmény nevét cimét a telephelyeit, tipusat, alaptevékenységét, feladatait, i
vagyonaval valo rendelkezési kereteit, jogositvanyait, az évfolyamok szamat, a maximalis |
gyermeklétszamot. “
2. Az intézmény szakmai mikodését Pedagogiai programja ]

hatarozza meg, amely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épdl. I

A pedagdgiai program tartalmazza: U

% anevelés céljat és feladatait, kovetelményeit, ellenérzését |
“ mérési és értékelési rendszerét, il
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nevelési alapelveinket, gyermekképtinket, kuldetés nyilatkozatunkat H
az 6vodai élet megszervezését ‘
az ovodai élet tevékenységformait o‘
a gyermekvédelem feladatait H

7

7
0.0 *

7
0.0

edagdgiai Program nyilvanos.
A Pedagdgiai P ilvé

l e Hozzaférhets: ]
| o elektronikus formaban: )
L lektronikus formab Jl
Ho = az Oktatasi Hivatal honlapjan, OH
‘T * azintézmény honlapjain, H
“’ o nyomtatott formaban ‘
‘oe, = azintézmények dokumentum taroldiban (szll6k részére), ‘
U% = a pedagoégus szobakban (dolgozok részére), H
| A Pedagégiai Program minden év aprilisdban bemutatasra keril az intézmény irant |
‘T érdeklédé szulbknek tajékoztato eléadas formajaban H

U% 3. A szervezeti és miikodési szabalyzat e dokumentum, amely a magasabb H
U% jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény H
| szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, valamint a belsé és kiilsé |
I kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket I

4. A Hazirend intézményi jogszabaly, amely a gyermeki jogok és kotelességek
U% gyakorlasaval, a gyermekek 6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja H
I meg. (2011. évi CXC. Térvény 25.§ (2)) J

A hazirendet az 6voda vezetSje késziti el és a nevelbtestiilet fogadja el. A hazirend a i
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényesé. (2011. évi CXC. Térvény 25.§ (4)) s

A hazirend a kdvetkezd vonatkozé jogszabalyok figyelembe vételével késziilt: il
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, )
229/2012 (V111.28) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasaral, i
20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél &

Tartalma a térvényi szabalyozasnak megfeleld végrehajtasi, eljarasi, gyakorlati magatartasi o)
szabalyok kialakitasa intézménylnkben. Az egyes részei a két éplletre vonatkozéan |
eltérhetnek a helyi adottsagokat, sajatossagokat figyelembe véve. ’

A Hazirendben meghatarozott eljardsok, szabalyok csak az 6vodaban torténd jogszeri
belépéstdl az 6voda elhagyasaig terjedd idére, tovabba a Pedagdgiai Programban szerepld :
o6vodan kivuli foglalkozasok, programok idejére érvényesek. Az ezen kivlli id6ben a szil8 J
feliigyeleti joga érvényestil. j

A hazirend szabalyait a nevelbtestilet — az intézményvezet6 elbterjesztése utan — az
érintett koz0sség véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a 5
pedagdgiai program céljainak megvalodsitasa miatt az intézmény valamennyi dolgozéjara J
és az intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezé. )
Az intézmény hazirendjének szabalyait az évodavezetd az elsd szil6i értekezleten i
i ismerteti, valamint irasos formaban egy-egy példanyt biztosit minden szilé szamara. A H

hazirendet, a nyitva tartas és az Ugyelet id8pontjait és helyét az intézményben ki kell
helyezni. J

A dokumentumok koételez6 nyilvanossaga H

|

|

\

| Az évoda a szakmai és mikodési alapdokumentumokat honlapjan hozza nyilvanossagra, Pl
\ valamint mindkét épiiletben kifiiggeszti, hogy az 6voda hasznaléi megismerhessék. I
|

|

\

|

|
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IV. Egyéb dokumentumok i

1. Munkaterv
Tartalmazza: o
% Az inttzmény egy nevelési évre szb6ld6 munkaterve a feladatok 5
megvalositasanak konkrét tevékenységeit Pl

% munkafolyamatait az idépontok és a hataridék kitlizésével, valamint a J
felel6sdk megjeldlésével. ’

A munkatervet a nevel6testlilet a tanévnyité értekezleten véglegesiti, és fogadja el. 5

2. Esélyegyenl6ségi Program J
Célja: biztositsa a szegregaciomentességet és az egyenlé banasmaod elvének teljes korl A
érvényeslulését. s
3. Gyakornoki Szabalyzat o
Célja: a gyakornok felkészitésének, beilleszkedésének segitése, tudasanak, A
képességeinek fejlesztése az intézményi célokkal valdé azonosulas. -
Tartalmazza: tébbek kdzott il
> agyakornoki programot i

> akezdd, haladé befejez6 szakaszat i

> akovetelményeket a kiildbnb6z6 szakaszokban &

> aszamonkérés formajat Pl

> a mindsitést }

|

.

i

4. A kdézalkalmazotti szabéalyzat a munkaltatd és a dolgozok kézétti miikodesi elveket 5
és a jogszabalynak megfelel6en a konkrét helyi gyakorlatot régziti. :
.

i

5. Kozéptavu tovabbképzési terv i
g‘o

Tartalmazza: :
> az alapelveket p

> aszakvizsga J

> atovabbképzés j

> afinanszirozas }

> a helyettesités alprogramjait s

5

6. Etikai Kodex |
A pedagoégusetika tartalmat azok a sajatos erkodlcsi normak adjak, amelyek a pedagdégus ]
munkajahoz, a nevelési-oktatasi feladatok ellatasahoz kapcsolodnak, a pedagogus }
intézményen bellli és kivili magatartasat, a gyermekekhez, a szililékhéz, a kollégakhoz valo s
viszonyat szabalyozzak, a pedagogus palya kullonlegesen fontos tarsadalmi szerepébdl *
torvényszeriien kdvetkeznek. J
g‘o

s

g‘o

s

jo
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V. Az intézmény vezetése, az 6voda dolgozoi OH

1./Az 6voda szervezeti egységei: H

1. szdmu szervezeti egység: Obudai Szazszorszép Ovoda (1032 Bp Reménység OH
utca 6.) ) H
Ovodavezetd: 1f6 vezetd-helyettes: 116

2. szamu szervezeti egység: telephelyként miikddé Szines Gyerekkert Ovoda (1032 H
Bp. Gelléri Andor Endre u. 6-8.) Il
vezet6-helyettes 1 6 H

2./Szervezeti Struktira H

logopédus, fejleszté pedagogus)

_ . \

Intézményvezeto 5

A 4 K3
Intézményvezeto B
helyettesek A

|

N %

Y %

, . |

Munkakozosség Akarion Ovoda Kertész— .
vezetdk axarito titkar karban- )
tartok |

A Fl

\ 4 \ 4 }
Pedagogusok (6vodapedagogus, _ Dajkak, konyhai dolgozok }
i |

|

|

|

Engedélyezett alldshelyek szama: 37
Az intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazotti Iétszam: 41

|

|

|

|

|

A munkakérékben Megjegyzés (foglalkoztatasi |

Munkako6rék foglalkoztatott szazalék) “

létszam ol‘

|

Intézményvezetd 1 100 [
|

Intézményvezetd-helyettes 2 100 (22 kotelezd ora)
|

Ovodapedagdgus 16 100 |
|

.

Fejleszté pedagogus 1 100 H
g‘o

Logopédus 1 50 h
Pszichologus 0 ; |
)

Dajka 6 100 Il
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Pedagdgiai asszisztens 3 100 Pl
Dajka konyhai feladattal 2 1x100, 1 x50
Ovodatitkar 2 1x100, 1x50 a
Kertész-karbantarto 2 100 S
Dajka takaritsi feladattal 4 1x 100, 3 x 50 ]
3./Az intézmény szervezeti vezetdje: az 6vodavezeté Kozn.tv. 69. § i
Az intézmény vezetéjét Budapest Févaros lll. kerilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat s
Kepvisel6-testilete palyazat utjan bizza meg hatarozott id6re. A vezetdje felett a munkaltatoi il
jogkort az Onkormanyzat mindenkori polgarmestere latja el. J
(1) Az intézményvezetd kiemelt feladatai: 4
« a nevelbtestilet vezetése; B

% anevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése; o

« a nevelbtestilet jogkorébe tartozoé dontések elékészitése, ]

« végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenérzése; b

« a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény o
miikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositasa; :

% a szUléi koézosségekkel, a munkavéllaloi érdekképviseleti szervvel vald pl
egyittmiikddés; J

% az Unnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezése; j

% agyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa. &

< képviseli az intézményt. :

s

(2) Az intézményvezetd at nem ruhazhato hataskorei: 1
|

|

«  gyakorolja a munkaltatéi jogokat, }

«  dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet 5
jogszabdly vagy kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe, -

< egyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és }
munkakdrilményeire vonatkozoé kérdések tekintetében. )

il

(3) Az intézmény vezetdje személyében felelSs: :
s

% aszakszer( és torvényes mikodésert, }

« az ésszerl és takarékos gazdalkodaseért, }

% a pedagdgiai munkaért, i

+ a gyakornoki szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a feltételek biztositasaért, &

« agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, :

« az esélyegyenl6ségi programban megfogalmazottak megvaldsulasaért o

« anevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, J

< agyermekbaleset megel&zéséért, J

+« rendkivuli sziinet elrendeléséért, ha rendkivuli id6jaras, jarvany, természeti &
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddtetése nem -
biztosithato. Pl

4. Az intézmény vezetésége }
(1) Az intézmeényvezetd feladatait a vezetS-helyettesek kozremikodesével latja el. é’f
/Epuletenként egy-egy/. -
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‘T’ A vezetb-helyettesi megbizast az intézményvezeté adja. A megbizas visszavonasig H
ﬂ% érvényes. H
: (2) a vezetb-helyettes a tdérvényben meghatarozott fels6foku végzettséggel és ;
U% szakképzettséggel, valamint legalabb 6t év pedagdégus munkakérben szerzett H
| gyakorlattal rendelkezé személy. Il
‘T Feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgalé szabalyzatok, és munkakdri leirdsa H
i hatarozza meg. 5
3 (3) a vezetd-helyettesek munkajukat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett &
ke végzik. Pl
! A Szines Gyerekkert telephely 6voda vezeté helyettese tajékoztatasi és beszamolasi I
H° kotelezettség mellett szakmailag iranyitja a tagévoda pedagdgiai munkajat a pedagogiai °H
“’f’ programban megfogalmazott nevelési elvek, célkitlizések és feladatok tiikrében. H
‘% (4) Az intézmény vezetbsége konzultativ testlletvéleményezb és javaslattevé joggal ‘
S rendelkezik, és kdzrem(ikddik mindazon utgyekben, amelyekben az o6vodavezett ezt Pl
L szlkségesnek latja. I
U% Az intézmér_wyv,ezet,('iség tagj’ai: H
‘ » azintézményvezetd, |
L% > avezet6-helyettesek, ‘
I |
3 » aszakmai munkak6zosségek vezetdi, E
U% » az intézmény kozalkalmazottainak (Kbdzalkalmazotti Tanacs) valasztott H
| képviseldje, |
‘T (5) Az intézmény vezetdje és a helyettese kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek H
" megfelel6 rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket. -
I |
5 A vezetbség a munkatervben rogzitett vezet6i értekezleteket tart, melyrél irdsban E
l emlékeztetd feliegyzés készill. Rendkivili vezetsi értekezletet az intézményvezets az ]
| altalanos munkaidén beliil barmikor ésszehivhat. |
I (6) Az intézményvezett helyettesitése: az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, )

hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatasa esetén az 1.sz.melléklet tablazataban °

meghatarozott feladatokra vonatkoztatott helyettesitési rend lép életbe.

(6) Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetbi jogkor gyakorlasara kilon Bl

irasos intézkedésben ad felhatalmazast. J

(7) A vezets akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: 1

Helyettesitendd A helyettesitd ;

Dr. Bozzayné Kali Tinde (vezetd) Lencsés Aniké (vez.hely.) }
Lencsés Aniko (vez.hely.) Borosné Hodop Méria (vez. hely.) 5
Borosné Hodop Maria (vez. hely.) Harmati Magdolna (megbizott) :

Ezen tulmenden a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé )
O6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény mikddésével, a gyermekek j
biztonsaganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést igényl6 gyekre terjed ki. i
(8) A vezetd helyettesek helyettesitésének rendje St
Szines Gyerekkert Ovoda:

Helyettesitendd A helyettesitd Pl

|

Borosné Hodop Maria (vez. hely.) Berghold Katalin (megbizott) :
Berghold Katalin (megbizott) Pap Katalin (megbizott) pl
Reménység utcai Ovoda |
Helyettesitendé A helyettesitd |

Lencsés Aniko (vez.hely.) Harmati Magdolna (megbizott) 1

Harmati Magdolna (megbizott) Bonczné Gal Veronika (megbizott) |
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A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képvisele

t

Elldtandé feladatok a |Feladatot ellaté | Hidnyzas esetén | Megjegyzés

vezetdk munkakori | vezetd a feladatot

leirasa alapjan atvevo

Szakszer(i és térvényes | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

mikodés helyettes

Célszeri és takarékos | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
gazdalkodas helyettes hianyzas esetén
Pénziigyi és | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
gazdalkodasi feladatok helyettes hianyzas esetén kivétel:

folyamatos megrendelés-

szerz6dés: dolgozéi
bérlet, rezsi koltség,
meglévo eléfizetés,
helyettesités
elszamolasa

Gyermek és | Gyermekvédelmi Telephely 4 héten tdli tartés

ifjusagvédelem

felel6s

vezetd helyettes

hianyzas esetén, kivétel

az azonnali intézkedést
kivano
veszélyeztetettség
felmerilése
Gyermekbalesetek Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
megelézése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Egészségligyi vizsgalat | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
megszervezése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Ellendrzési, mérési, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
értékelési rendszer helyettes
mikddtetése
Pedagdgiai program | Ovodavezetd, Ovodavezetd folyamatos
végrehajtasa, Telephely helyettes
ellenérzése. vezetd helyettes
Eves munkaterv | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tali tartds
elkészitése, értékelése helyettes hianyzas esetén
Beiskolazasi  feladatok | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tali tartds
lebonyolitasa helyettes hianyzas esetén
Pedagogus Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
tovabbképzési  program helyettes hianyzas esetén
és  Dbeiskolazasi terv
elkészitése
Unnepek, 6vodai | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
rendezvények helyettes,
szervezésének Telephely vezetd
feligyelete helyettes
Allashelyek betdltése, | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartds
kinevezés helyettes hianyzas esetén
Megbizasok Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tuli tartds
helyettes hianyzas esetén
Munkakori leiras | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartds
elkészitése helyettes hianyzas esetén
Kozalkalmazottak Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tali tartds
besorolasa, helyettes hianyzas esetén
nyilvantartasok
Szilkség szerint | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
kbzalkalmazottak helyettes hianyzas esetén
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mingsitése
Alkalmazottak erkélcsi és | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
anyagi elismerése helyettes hianyzas esetén
Szabadsagok tervezése, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
Utemezése helyettes
Telephely vezetd
helyettes
Sziinetek alatti Ggyelet | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
megszervezése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Munkarend szervezése, | Ovodavezets Ovodavezetd folyamatos
ellenérzése helyettes
Telephely vezet6
helyettes
Tanlgy igazgatasi | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tuli tartds
feladatok helyettes hianyzas esetén, kivétel
a meglévd jogviszonnyal
kapcsolatos  igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas  sziil6i | Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos
kozosséggel és egyéb helyettes
partnerekkel Telephely
vezetd helyettes
Nyilvantartasok Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
naprakész vezetése, helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Szabalyzatok, Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
dokumentumok helyettes, hianyzas esetén
elkészitése, Telephely
hozzaférhetésége vezetd helyettes
Csoportok adminisztrativ | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
teenddinek ellendrzése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
TGz és munkavédelmi| Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
el6irasok betartasa helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tuli tartds
helyettes, hianyzas esetén
Telephely
vezetd helyettes
Epiilet és vagyontargyak | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
védelme helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Intézmény képviselete Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
helyettes
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“’f’ (5) A telephely intézménnyel valé kapcsolattartas rendje: H

U% Az intézmény vezetdje a telephely intézményben tartézkodik mindennap 7.30-9.00 H
U% kozott, illetve sziikség szerint mas idépontban is. H

ﬂ% Akadalyoztatasa esetén azt jelzi a tagdévoda vezetd-helyettesének. H
“"% Az 6vodatitkarok mindkét épulet adminisztracidés és gazdasagi lgyeit intézik. Hianyzas H
3 esetén egymast helyettesitik &
| A kertész-karbantartok hianyzas esetén egymast helyettesitik munkaidejiikén belil. ]
! Nagyobb, tdbb embert igénylé feladat, tevékenység esetén kézdésen dolgoznak I

“’f’ A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletek, munkak6z6sségi foglalkozasok, az éves H
g munkatervben rogzitett egyes események kdzos részvétellel zajlanak. 8
U% A két épuletben egy dvodapedagogus latja el a gyermekvédelmi felelés funkcidt, a H
U% fejleszt6 pedagdgus és a pszichologus mindkét 6voda fejlesztésre szoruld gyermekeit H
| ellatja, a fejleszté munkat segiti a Reménység utcaban sajat allason dolgozo, a Szines |
‘T Gyerekkert Ovodaban a Pedagdgiai Szakszolgalat altal delegalt logopédus. H

i (6 )Az 6voda dolgozoi :

Az 6voda dolgozoit a Nemzeti kdznevelésrél szolo térvény elbirasai alapjan megallapitott
U% munkakordkre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetéje alkalmazza. H
| Az 6voda dolgozoi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az 6vodaban alkalmazottak |
I kore: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, dvodatitkar, 6vodapedagdgusok, fejlesztd )
pedagoégus, logopédus, pszichologus, dajkak és kertész-karbantartok. Feladataikat a részletes °
munkakori leiras tartalmazza.
Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsa az évodatitkar. 5
A dolgozdkkal, a gyermekekkel és az é6voda mikddésével kapcsolatos adminisztracios J
munkat latja el. j
Az 6vodapedagdégus a nevelési programban meghatarozott nevel6-oktaté munkat ¥
végzi. Csoportja irdnyitdsa mellett nyomon kdveti a gyermekek egyéni fejlédését, errdl &
egyenileg tajékoztatja a szll6ket. A csoporttal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
ellatja. il
A fejleszt6 pedagogus feladata a részképesség zavaros valamint a BTMN gyerekek |
fejlesztése mindkét épliletben a Nevelési Tanacsado elbirasa alapjan illetve sajat hataskorben. 9
Felelés az érintett gyermekek egyéni fejlédéséért. &
A logopédus feladata a gyermekek logopédiai szlrése, diagnosztizalasa,
beszédfejl6dési problémainak kezelése. Felelés az érintett gyermekek egyéni fejlédéséert. ]
A pszicholdgus feladata részvétel a mérési-értékelési rendszerben, segitségnyujtas a |
szocialis fejlédés problémainak megoldasaban. j
A pedagoégiai asszisztens els@sorban a neveldmunkat segiti a csoportokban. o
A csoportos dajka az évodapedagogus kozvetlen iranyitasaval egyuttmiikddik a helyi
nevelési program megvalésitasaban és a gyermekek fejlesztésében. Felel sajat csoportja 5
tisztasagaert. J
A takarité dajkak az épllet tisztantartasat végzik, szikség szerint besegitenek a j
csoportos dajkaknak. Felelnek az évoda teljes éplletének tisztasagaeért. ¥
A konyhas dajka felel a konyha és az edények tisztasagaért, az ételek megfelelé
talalasaért és tarolasaért, valamint a létszam szerinti kiosztasaért. A HACCP szerint H
dolgozik, dokumentumait vezeti. 4
A kertész-karbantartok feladata az 6voda udvaranak karbantartasa, takaritasa, az |
udvari jatékok szabalyzatban meghatarozott id6k6zonkénti ellenérzése, aprdbb javitasok i
elvégzése. H
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VI. Az intézmény kiils6 kapcsolatai s

(1) Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi
és szocialis ellatasa, valamint az iskolavalasztas érdekében és egyéb (igyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A

vezet6k, valamint a neveldmunka kulénb6z6 szakterlleteinek képvisel6i rendszeres o
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — B
meghivas vagy egyéb értesités alapjan. o

(2) Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

< a fenntartéval, s
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkez6 terlletekre s
terjed ki: Pl

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatoé kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellenérzésére:

- gazdalkodasi, mikddési torvényességi szempontbal, s
- szakmai munka eredményessége tekintetében, &
- az ott folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint )

- a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézményben folyé szakmai munka értékelésére. b
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata eseti: B
- az intézmény SZMSZ-e jévahagyasa és maédositasa, a nevelési/pedagdgiai programja o

jévahagyasa tekintetében-amennyiben szikséges. |
A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatasadas, }
- irasbeli beszamol6 adasa, o
- egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel, o

- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal, |
- specidlis informacioszolgaltatdas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint |
szakmai tevékenységéhez kapcsolédoan.

« afenntartd altal finanszirozott tébbi intézménnyel, s
% akerllet 6vodaival :
o szakmai munkak6zdsségek, megbeszélések, k6zds szakmai napok |

szervezése formajaban ) |
« Az intézmény specialis kapcsolatot apol a Krudy Gyula és az Obudai Nagy

Laszl6 Altalanos Iskolaval, mint partneriskolakkal. &
A kapcsolat formai: :
o Megbeszélések (intézményvezettk, pedagogusok, szuldk) o

o Tanitoi latogatasok a nagycsoportokban )

o Gyerekek latogatasai az iskolakban ;

o Kobzdsen szerveztt programok (gyermek és felnétt) &

o Az oOvoda-iskola atmenetet segité eseménysorozatot a nevelési év elején :
egyeztetett, az intézményvezeték altal jovahagyott modon allitjiak 6ssze és Pl

teszik k6zzé az intézmények |
« aKlebelsberg Intézményfenntartdé Kézpont Budapest lll.Tankertletettel |

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. N
A kapcsolatok lehetnek: é’f
- szakmai, Pl

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek. }
A kapcsolatok formai:

- rendezvények, 5
- versenyek. B
- szolgaltatasok. J

% az ELTE TOFK Idegen Nyelvi és Irodalmi Tanszékkel
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Kilén megallapodasban rogzitett csoportos és egyéni hospitalasi feladatokat lat
el az 6voda minden csoportban
a gyermekek egészségugyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
szukség szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal,
a szakszolgalattal a hatalyos jogszabaly, illetve a Pedagoégiai Szakszolgalat altal
megfogalmazott feladat-ellatasi egyuttmikodés szerint,
gyermekvédelmim intézményekkel (gyermekvédelmi felel6s)
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a szocialis segité utjan a gyermekjoéléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot
tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maodjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé
kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetéséget,
- el6adasokon, rendezvényeken valo6 részvétel az intézmény kéréseére.
az OKK - val,
o rendezvényeken val6 részvétellel, teremhasznalattal
a gyermekélelmezés konyhajaval,
a KSZKI intézményével,
a kétnyelvl pedagdgiai program megvalésitasat segité Bilingual Nonprofit Kft-vel,
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas (Szazszorszép
Alapitvany, Szines Gyermekvilag Alapitvany)
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartéds kiemelt szempontjai, hogy:
- a tAmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége stb. egyértelmlien megallapithatd legyen; a tamogaté ilyen iranyu
informacioigénye kielégithetd legyen.
Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél tdébb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.
szilkség szerint mas szervekkel, amely az 6voda mikddését, pedagogiai
munkajat elésegiti.
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VIl. Az intézmény miikodési rendje

(1) A nevelési év szeptember ho elsé napjatdl a kdvetkezé év augusztus ho 31-ig (a szorgalmi
id6 majus hé 31-ig) tart, az oktatasi miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott keretein beldl.
A nevelési év helyi rendjét, évenként a nevelbtestllet hatdrozza meg és régziti munkatervében
az érintett kozdsségek véleményének figyelembe vételével.

(2) Az intézmény nyitva tartadsa a nevelési év szorgalmi ideje alatti napokon: a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 12 & alapjan

A Reményséq utcai 6voda 6 6ra 30 perctél - 18 oraig tart nyitva.

6 ora 30’ — 7 o6raig, valamint 17 o6ratol 18 oéraig osszevont csoporttal mikddik, az
Ugyeletet ellatd dvodapedagdgus csoportjaban. A szll6k tajékoztatasa céljabdl a reggeli
és délutani Ugyeletet tartd 6vondé neve és csoportja hetente kiirasra keril az arra
rendszeresitett hirdetétablan.

A Szines Gyerekkert 6voda 6 6ratol - 18 draig tart nyitva.

6 oratél — 7 oraig, illetve 17 oratol -18 oraig Ugyeletet biztosit egy 6sszevont
csoportban.

A szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt. A
szlnetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezet6
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani. Az intézmény zarva tartasakor - a fenntartéi utasitasnak megfeleléen
Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel, melyrdl a szuldk
jogszabdlyban elSirtak szerint tajékoztatast kapnak. (7 nappal a nevelés nélkili munkanap
el6tt.) A nevelés nélklli munkanapot megel6z6en felmérik az 6vodapedagdgusok a gyerekek
elhelyezésére vonatkozo igényeket, szlikség szerint Ggyeletet biztosit az 6voda vezetése.

(3) Az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat az adott nevelési év munkaterve konkrétan tartalmazza.
Ezek:

7

« a nevelGtestileti értekezletek idépontjait,

« azintézményi rendezvények és Unnepségek maodjat és idépontjat,
« a nevelés nélklli munkanapok idépontjat,

« az ovoda nyari szinetét, amikor a felljitasi és karbantartdsi munkalatokat is
végzik,

(4), A nevelési év rendjét, valamint a gyermekek ovodai munkarendjét az évoda
HAZIRENDJE részletesen tartalmazza.
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“’f’ VIIl. A dolgozék munkarendje H

U% (1) Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az éplletben H
U% tartézkodni. Az intézmény vezetdje vagy vezet6-helyettese heti beosztas alapjan latjak el H
Uo az Ugyeletes vezett feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ - H
H° ben régzitett vezet6i helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tgyeleti feladatokat ellatd OH
i személyt. &
H% (2) Az intézmény zavartalan mikddése érdekében a kbzalkalmazottak munkarendjét — a é’H
U% hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. H
L A kozalkalmazottak munkakéri leirasait a vezeté és helyettese készitik el, és az Jl
[ intézményvezetd hagyja jova. Minden koézalkalmazottnak és gyermeknek az |
‘T’ intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az H
H% ezzel kapcsolatos képzést felnbtteknek az intézmény vezetbje, a gyermekeknek az é’H
5 Ovodapedagdgusok tartjak. -
U% (3 A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje 40 éra. H
| Nevelés-oktatassal lekotott idé: heti 32 ora, amelyet heti valtasban délel6tt és délutani |
| beosztasban végez. °‘
® Kotott munkaidé nevelés-oktatassal le nem kotott része: A munkaidé fennmaradd -
3 részében, legfeljebb heti 4 6raban E
U% ® a nevelést el6készitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, H
I ® a nevelbtestilet munkajaban val6 részvétel, |
H° ® gyakornok szakmai segitése, OH
“’f’ ® tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. H
S A 40 o6ras munkaidd fennmaradd részében szilkség szerint 6vodai feladatokat lat el. 8
Uo (innepek, szil6i értekezletek, fogadod orak, onként vallalt és a munkakari leirasban foglalt J
egyeb teendék ellatasa). J

Il

Il

|

1\ A munkabeosztdsok Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és i
H a pedagbdgusok egyenletes terhelése.
k A pedagégusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd- ol
I helyettes allapitja meg, az intézményvezet6 jévahagyasaval. i
| A pedagogus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi azzal, hogy koételes |
I munkakezdése el6tt 10 perccel apoltan, munkaruhazatban a feladat végzésének helyén i
: megjelenni. A reggeli Ugyeletet ellatd pedagogusnak az Ugyeletkezdésnél 10 perccel kell 5
H korabban érkeznie. Az évodapedagogusok szamara a kotelez6 éran fellli — pedagdgiai

| munkaval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az o
I 6voda vezetéje adja. 1
I (4) A pedagdgusnak a munkabdl valo tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy ’
i helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. &
H (5) Az oktaté-nevel6 munkat segité alkalmazottak heti telies munkaideje 100 %-o0s

| foglalkoztatassal 40 o¢ra, 50%-os foglalkoztatassal 20 6ra, munkarendjiiket, a tavollevék J
| helyettesitési rendjét az intézmény vezetd-helyettese allapitia meg, és az intézményvezetd )
I hagyja jéva. A napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kézoktatasi intézmény )
i’ feladatainak zokkenémentes ellatasat. ¥
H Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel apoltan, munkaruhazatban kell

H munkahelylikdn megjelennilik, tavolmaradasukrél az dvodavezet6t vagy helyettesét kell 5
| értesiteniuk. )
Il

Il

[

Il

Il

[

Il

Il

I

Il

Il

I

Il

Il

I

Il

Il

|




‘T’ IX. A nevelbtestiilet feladata és miikodési rendje (2011 évi Kéznevelési tv. 70 §) H
i (1) A nevelbtestiilet az intézmény pedagdgusainak kézossége, nevelési kérdésekben a -
5 kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozoé szerve. Az alkalmazotti E
U% kdzdsség tagja minden kdzalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat H
| kdzvetlenll segitd alkalmazott. |
‘T (2) Az intézmény nevelbtestiilete dvodapedagogusokbdl all. A nevelbtestiilet hatarozza H
“"% meg alapvetben az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti k6z0sséget és azok H
2 képvisel6it jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, E
I8 egyetértési és dontési jogok illetik meg. o
I (3) Nevelétestiileti feladatok: l
| A nevelétestiilet legfontosabb feladata a SZAZSZORSZEP PEDAGOGIAI PROGRAM I
U% A KREATIV, EGYUTTMUKODO, MAGABIZTOS GYERMEKEKERT cimii H
U% pedagdgiai program feladatainak minéségi megvalésitasa: H
\ \
" « agyermekek egységes szellemi nevelése, A
ﬂ% « agyermekek személyiségének, képességeinek fejlesztése, H
Ho % a szilék, az alkalmazottak, a gyermekek emberi méltésaganak tiszteletben OH
b tartasa és jogaik érvényre juttatasa, o
| < akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa, |
[ % akoOrnyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa, H
H % a szervezet minéségfejlesztési programjanak végrehajtasa, H
« atanév munkatervének elkészitése, K

“ % atfogo értekelések, beszamolok készitése, ]
I % tdrvények, rendeletek, belsd szabalyok elSirasainak betartasa, J
« alétesitmények és kdrnyezetiik rendben tartasa, védelme. }

|

|

|

|

(4) Nevelétestiileti jogkordk (2011 évi CXC. tv.70.§, 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 1

117.§) ]

|

(1) A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az :

intézmeényt, nevelbtestiletet érinté Ugyben. A nevelbtestilet véleményt nyilvanithat vagy :

javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi pl

kérdésben. 1

|

(2) A nevelbtestulet dontési jogkorébe tartozik: :

+ a pedagdgiai program elfogadasa, :

% az SZMSZ és a hazirend elfogadasa, Pl

% atanév munkatervének jovahagyasa, J

< atfogod értékelések és beszamoldk elfogadasa, )

% atovabbképzési program elfogadasa, }

R/
0.0

a nevel6testilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa.

(3) A nevelbtestilet véleményezési jogkore kiterjed az alabbiakra: J
« egyes pedagogusok kilén megbizdsanak elosztasa, |

« vezetd helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa, H

« kilén jogszabalyban meghatarozott tigyek 5

|

(4) A nevel6testlet a feladatkodrébe tartozo tgyek: H
s el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy )
alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, H

« egyes jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a pedagdgiai program, és a szervezeti o

és milkodési szabalyzat elfogadasat — atruhazhatia a szakmai -
munkak&zossegre. H

|

|
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(5) A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet figyelembe vételével a
kovetkez8k szerint szabalyozza a nevelbtestilet feladatkérébe tartozd Ugyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket.
A nevel6testilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzdsségre.
A nevelbtestllet nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:

- pedagodgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,

- Hazirend elfogadasa

Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles azokrédl az
ugyekrél, amelyekben a nevelbtestilet megbizasabdl eljar.
Jelenleg a nevel6testilet jogkdrt nem ruhaz at.

X. Az alkalmazottak és a bels6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény kilonbdzé kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetbk és a
valasztott kdzosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kulénb6z6 formai vannak, melyek kézil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikddést.

A kapcsolattartas formai kuléndsen értekezletek, megbeszélések. Az intézményi
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkatervben kell meghatarozni.

A kulénbdz8d dontési férumokra, nevelbtestuleti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékényvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti k6zdsség értekezletét az intézményvezeté akkor hivja dssze,
amikor ezt jogszabaly el8irja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara
kerll sor. Az alkalmazotti k6z0sség értekezleteir8l szikség szerint jegyzdkonyvet kell
vezetni.

A nevelébtestiilet értekezletei

Nevelbtestlleti értekezletet kell 6sszehivni az dvodavezetdnek, ha a nevelbtestlletet érintd, a

nevelé munkat befolyasolé déntést kell hozni.

A nevelbtestilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhet6 részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni.

A nevelési év tervezett értekezletei az alabbiak:
< tanévnyitd értekezlet,
« 06szi nevelési éertekezlet
« tavaszi nevelési értekezlet,
< tanévzaré értekezlet,
Rendkivili értekezlet hivhaté 6ssze, ha a nevelbtestilet tagjainak egyharmada, valamint
a koézalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetésége szilkségesnek latja.

A nevelébtestiilet dontései

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszer( sz6tdbbséggel hozza.

A nevel6btestllet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:
«» Kozalkalmazotti Tanacs valasztas
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Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestllet tagjai kozul
A nevelbtestileti értekezletrdl tartalmi feljegyzést kell késziteni, de egyes esetekben
jegyz6konyv készil. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6kdnyvvezetd és a

nevelbtestilet jelenlevd tagjai kézil két hitelesité irja ala. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba kerlInek, hatarozati formaban.

(o]

A nevelbtestiilet munkak6z6sségei
2011. évi CXC. torvény 71.§ és a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

A nevel6testilet szakmai munkakézésséget hozhat Iétre legalabb 5 tagjanak

kezdeményezésére, az intézményvezet§ jovahagyasaval.

Az intézményen belll tdbb munkakdzdsség is létrehozhaté.

A pedagogusok kezdemeényezésére intézmények kézotti munkakdzosség is
létrehozhaté.

Az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzdsség hozhato létre. Kilon
szakmai munkak6zésség mikodhet a tagintézményben.

A szakmai munkak6zdsség tagjai kdzll nevelési évenként a munkakdzdsség
sajat tevékenységének iranyitdsara, koordindlasara munkak6zdsség-vezetét
valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6ztsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd nevel6 és oktatd munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellenbrzéséhez.

A szakmai munkakdzdsség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében.

A szakmai munkakdzdosségek feladatai:

% Fejleszti a szakterllet moédszertanat és a nevel6 munkat.

« A szakmai munkakdzdsség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitéseérél.

Javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

A koltségvetés szakmai elGiranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagoégusok tovabbképzését.

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert.

Végzi a nevelbtestilet altal atruhazott feladatokat.

Részt vesz az 6vodavezetd felkérésére az iranyitott csoportlatogatason, és
szakmailag véleményezi a megfigyelési szempontok alapjan tapasztaltakat.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

Dontési jogkore kiterjed:

7

< anevel6testllet altal atruhazott kérdésekre

7

« mikdodési renjére és munkaprogramjara
Véleményezési jogkore:

Pedagdgiai Program, tovabbképzési program elfogadasa
Neveld munkat segitd eszkdzok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

KD
£ X4
KD
£ X4

A szakmai munkakdzOsség vezet6je képviseli a munkakdzdsséget az intézmény
vezet6sége felé és a szakmai forumokon kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt kdteles
meghallgatni a munkakdzdsség tagjait. Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek
napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkako6zdsseég vezet6 feladatai és jogai:

< iranyitia a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez

« elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi

programjahoz igazodé munkatervét,
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R/
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ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét,
hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezett felé,
Osszeallitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat,

beszamol a nevelbtestuletnek a munkakdzdsség tevékenysegérdl,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzOsségi tagok
jutalmazéasara, kitlintetésére, kézalkalmazotti atsorolasra.

Dijazas illeti meg a KJT alapjan meghatarozottak szerint

7
0.0

X3

o

X3

o

R/
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XI. A gyermekkozosség és kapcsolattartas formai

A gyermekk6zosség szervezeti formaja a csoport, ahova tobbnyire az azonos koru gyermekek
jarnak. A felvételtdl fliggéen ez valtozhat. Jellemz6 csoportkialakitas: nagy - csoport, k6zéps6
csoport, kis — csoport illetve vegyes csoport. A csoportok kialakitasat elsésorban a gyermek
életkora hatarozza meg.

A csoportot két évodapedagogus vezeti, altalaban heti valtasban. Ez valtozhat, ha vezetd mas
formaban biztositottabbnak latja a nevelési feladatok ellatasat.

Az 6vodapedagodgusok csoportterv alapjan végzik neveldmunkajukat az adott korcsoportban a
gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak figyelembe vételével. A csoportterv tartalmazza
mindazokat a nevelési cél és feladatrendszereket, amelyek lehetévé teszik a gyermekek egyéni
fejlédését és 6sszhangban all az 6voda nevelési programjaval.

Az 6vodapedagogusok rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tajékoztatjgk a vezetét a
csoportban folyd neveldmunkardl, a gyermekek fejlédési szintjérdl, a felmerild problémakrol, a
kiemelkedd teljesitményekrél. A nevelési év végén irasos értékelést adnak az elért
eredményekrél, hidnyossagokrol.

A csoport nevel6 munkajahoz kapcsolédé programok (6vodan belili és kivili) szervezésérdl
tajékoztatjak az évodavezetdt vagy helyettesét. Az dvodan kivili programok szervezéséhez
beszerzik a szll6i hozzajarulast, engedélyt

A gyermekek jogait a Kdéznevelési tv. 45.,46.§ foglalja magaba.

A gyermeki jogok tiszteletben tartdsa minden pedagégusra és évodai dolgozéra nézve
kotelezo!

XIl. Ellen6rzési célok, teriiletek, értékelés

(1) Az 6voda belsé ellenérzési rendszere (Intézményi Onértékelés) atfogja az 6vodai
neveldmunka egészét. A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséert, hatékony
mikodéséért az 6voda vezetSje a felelés. Az Intézményi Onértékelés elsésorban a pedagogiai
tevékenység ellendrzését foglalja magaban. A belsé ellendrzés kiterjed a pedagdgiai munkat
segit6 alkalmazottakra is.
(2) Az ellenérzés kiterjed mindkét épullet miikddésének egészére, az dvoda miikddési rendjére,
pedagégiai munkajara, dokumentaciojara.
(3) Az ellen8rzéseknek le kell fednitk az intézményi mikddést.
(4) A vezetbk hataskorét és ellendrzési korét munkakari leirdsuk részletesen tartalmazza.
(5) Az ellen8rzés fajtai
e Tervszer(, az éves Onértékelési tervben roégzitett
e Spontan, alkalomszer( ellen6rzés.
o a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében
e anapi felkésziltség felmérésének érdekében
(6) Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkivili ellenérzésrél az 6vodavezetd dont.
Rendkivdli ellenérzést kezdeményezhet:
e az bvodavezetd helyettes,
e aszakmai munkak6zosség és
e aszulbi szervezet.
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(6) A pedagégus értékelési rendszer ]
Célja: o
Eredményalapu, megitél6 értékelés: az értékelt személy egy adott idészak alatti &
teljesitményének kimutatasa a korabban meghatarozott célkitlizések, munkakori Pl
kovetelmények, munkatervben megfogalmazott célok elérésében. )
Fejleszto értékelés: Pedagodgus erésségeinek kimutatasa, fejlesztési teriiletek a jovére nézve Pl
Az értékelés f8 célja az er6sségek elismerése mellett a fejlédésre gyakorolt hatas. o
Ertékelés teriiletei: .
I. Neveld munka i
- Egészséges életmadd alakitasa 5
- Erzelmi nevelés, erkdlcsi nevelés, szocializacio biztositédsa s
- Ertelmi nevelés megvaldsitasa Pl
- Gyerekek fejlesztésének eredményessége )

- Az 6vodai élet tevékenységi formainak eredményei
- Ovodai hagyomanyok unnepek megvalositasa il
- Anyanyelvi és angol nyelvi nevelés eredményessége s
Il. Kommunikacio, kapcsolatok kezelése A
- Kapcsolattartas 6vodan beliili szakemberekkel |
- Kapcsolattartas 6vodan kivili szakemberekkel ’
- Kapcsolattartas munkatarsakkal o
- Kapcsolattartas sziilékkel >
|
lll. Munkafegyelem, k6z6sségi magatartas, egyiittmiikodés }
g‘o
|
i
|
b
|
J
(7) A pedagogiai ellendrzés 6 teriiletei: )
I
« A pedagégiai program feladatainak végrehajtasa, o
« A munkatervi feladatok hataridés megvaldsitasa :
« A nevelés tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa kdvetelményekhez, o
« A pedagbégusok szakmai és moddszertani munkajanak vizsgalata, az alkalmazott )
modszerek hatékonysaga l
Az adott év kiemelt nevelési feladatainak megvaldsulasa }
« Az egyéni banasmad érvényesiilése, s
< A pedagoégusok 6sszehangolt neveldmunkaja, / a kétnyelv(i csoportokban az angol o
nyelv(i neveldkre vonatkoztatva is. J
|
|
Az ellendrzés és csoportlatogatas elére megbeszélt és rogzitett id6pontban torténik. Il
g‘o
A neveldmunka elemzését, értékelését a szakmai dokumentumok segitik.. Ennek fiiggvényében b
az ellendrzés kiterjed a dokumentacids anyagokra is. o
|
|
< Csoportnaplok il
% Mulasztasi naplok A
< Mérések eredményei tapasztalatai b
< Medfigyelések eredményei, tapasztalatai o
|
|
|
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(8) Az intézményen belll mikodoé bels6 ellendrzési csoport a il
326/2013(VI1.30.)Kormanyrendelet elGirasainak megfelelden mikodteti az intézményi -
dnértékelési rendszert az 5 évre szold Onértékelési Program és az évente készil B
Onértékelési Terv alapjan. Az intézményi onértékelési rendszer kiterjed a pedagdgusok, a il

vezetd és az intézmény onértékelésére.
(9) Az éves munkaterv része az éves Onértékelési Terv.
A vezetdi ellendrzés az intézményi dnértékelési rendszerbe illeszkedik b

(11) Az intézmény miikodésére kiterjed6 ellendrzések f6 teriiletei:

7

< Személyi és targyi feltételeinek vizsgalata s
< Az intézményi elGirasok, szabalyok betartasa &
A munka és balesetvédelmi el6irasok, 6vo - vedd eljarasok betartasa
« Higiéniai eljarasok betartasa, megléte

+ Munkafegyelem minden dolgozéra nézve

XIll. A sziil6i szervezet, és a kapcsolattartas rendje o
A sziil6 joga, hogy 6vodaba Iépéskor az elsd szlil6i értekezleten megfeleld tajékoztatast kapjon o

az 6voda pedagogiai programjarol, valamint rendszeres tajékoztatast kapjon gyermeke fejlédési
Utemérdl. Egyetértési és véleményezési jogait gyakorolhassa a torvény altal biztositott

kereteken belll. s
Fakultativ hit és vallasoktatas *
Megszervezése legalabb 15 sziil6 igénye esetén valdésulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek o

alairasaval ellatott irasos formaban kell kérelmezni az dvoda vezetdjénél. Ezutan a megjelolt |
egyhaz képviselbjével torténik egyeztetés a megvalositasrol. Az évoda zavartalan mikddése |
érdekében 17-17.30 6ra kozott biztosithatd helység erre a célraaz 6vodaban.

A sziil6i k6z6sség J

(1) Egy csoport gyermekeinek szil6i szervezetével a gyermekcsoportot vezet§ évondk i
kozvetlen kapcsolatot tartanak. A szll6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos 1
véleményét, javaslatait a sziil6i szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az |

intézmény vezetéségéhez. i

5"0
A sziil6i munkak6zésség :
(1) A koznevelési torvény 73.§ (1) alapjan a szul6k jogaik érvényesitésére és I
kotelességuk teljesitésére szlil6i szervezetet (kdzosséget) hozhatnak létre. A szil6i )

szervezet dont sajat szervezeti és miikoédési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, |
tisztségvisel6inek megvalasztasardl és képviseletérdl.

(2) A Szil6i Munkakozosség miikodését sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata 5
szabalyozza. :
(3) Az intézményben mik6ddé SZMK képviseli a szlldi kozdsséget melynek o

vezetdségébe minden csoport szUl6i k6zdssége 2 6t delegal. A csoportos SZMK vezetdk 1
jogosultak eljarni valamennyi szil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd

Ugyekben. &
(4) A munkatervben rogzitett, egyeztetett idépontokban nevelési évenként legalabb 2 %
alkalommal az 6voda vezetésével k6zds értekezletet tartanak a hatékony egyuttmiikddés o
érdekében. )
A szil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni. ;
Az intézmény vezetbjének feladata a szlil6i szervezettel valo egylttmikodés. &
(5) A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok: -
véleményezési jog: B

- munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIII.31.)EMMI rendelet alapjan,
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- minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az évodaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a szll6i szervezet (k6z6sség) véleményét ki kell kérni — a
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet alapjan

Szl8i szervezetet megillets tovabbi jogokat ezen SZMSZ nem hataroz meg.
(5) Az SZMK elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével, és tanévenként
egyszer beszamol a nevelbtestlletnek a szul6i kozdsség tevekenységerdl.

Az 6vodaszék

Ovodainkban nem volt igény az 6vodaszék megalakitasara. Amennyiben ez véltozna a térvényi
elbirasok figyelembe vétele mellett, kell eljarni. Kdzn.tv. 72. § (5)c)

XIV. Hagyomanyapolas, iinnepek

(1) Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apolasa, valamint az intézmeény jo
hirnevének megdérzése mindkét alkalmazotti k6zdsség minden tagjanak kotelessége.

(2) A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id8pontokat, valamint felelésuket

a nevelbtestilet az éves munkatervben hatarozza meg.

(3) Unnepeinkre minkét épiiletben a mar kialakult hagyomanyait kdvetve késziil.

Célja: hogy a gyermekek érezzék at a késziilddés izgalmat, az 6rémteli, tevékeny varakozast,
érzékeljék, hogy az a nap mas, mint a tébbi.

Hagyomanyos iinnepeink:

esemény idépont helyszin szervezési moéd
Allatok Oktober 4. R, T. zart
vilagnapja

Halloween Oktober R. zart
Marton nap November 11. R, T. Nyitott
A magyar nyelv | November 13. R.,T. nyitott
napja

Mikulas December 6. R., T. zart
Adventi December T. nyitott
hangverseny

karacsony December R., T. nyitott
gyermekeknek

Karacsony December R, T. zart
felnétteknek

Farsang Februar R., T. zart
Rongyosbal
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¥ Nemzeti Ginnep | Marcius 15 R., T. zart
[
% A viz vilagnapja | Marcius 22. R, T zart
\O\% Huasvét Aprilis R, T zart
i :
" Fold napja Aprilis 22. R, T. zart
% Anyak napja Majus R, T. nyitott
I
| Madarak,fak Majus 20. R, T nyitott
‘T napja
I Gyermeknapi Majus - junius | R. zart
H kirandulas
\T Gyermenap, Majus-junius T. nyitott
3 kihivas napja
U% A nemzeti | Junius 4. R.,T. nyitott
L dsszetartozas
I napja
I Csaladi nap Junius R. nyitott
% Bucsuzo, junius R, T nyitott
b évzaro
Babel6adasok, |Evi R., T zart
zenés misorok |alkalommal
Pedagégus napi | junius R, T Zart
kirandulas

XV. Egészségiigyi felugyelet, egészségnevelési rend

az életkorhoz kotott

(2) A gyermekek
tetlijarvanyok megel6zése érdekében.

°‘% - a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
(3) Az egészségligyi ellatas rendje:

i a) iskolaorvosi szolgaltatatas

rendszeres egészségugyi
szlrbvizsgalatokat a védéndi tanacsaddkban, a sziildk jelenlétében végzik a védéndk,
akik ezen felil az intézményben negyedévente tisztasagi szilrést végeznek a

T“ Az egészségugyi ellatasban kézremikoddik még:

fellgyeletét,

(1) Egészséges életmddra nevelés alapfeladata az évodainknak. Pedagogiai Programunk az
ehhez kapcsolddo feladatokat tartalmazza.

I Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatdst nyujté d6vodaorvos neve

Dr Wegener Ingrid
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i Az ellatast nyGjté altal az intézményben toltendd | nincs i
i idd 5
H Az ellatas nyujtasanak helye Obuda utcai gyermekorvosi rendelé H

I b) védénai szolgaltatas d

3 Az egészségiigyi ellatds megnevezése Védonéi szolgaltatas S
= Az ellatdst nyujté véddné neve Molnar Erika, Palotai Eniké s
3 Az ellatast nyujtd altal az intézményben toltendS | Negyedéves tisztasagi sziirés E
Ly idé o
! Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime) Helyben I

‘T’ c) iskolafogaszati ellatas H

\T Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogdszati ellatas H
H Az ellatast nyujté neve Dr. Malkovits Marta H
H° Az ellatast nyujtd altal az intézményben téltendd | Evente 1 alkalom OH
i idé il
H Az ellatds nyujtasanak helye (pontos cime) Helyben ill. Véréskereszt utcai gyermekfogaszat |

U% (4) Felnéttek egészségligyi vizsgalata: H

H A felnétt dolgozok egészségligyi (lizemorvos) vizsgalatat, szlirését szerzédéssel az Obudai H
‘T Rendelék Kft /atja el. H

Feladata: az Uj dolgozok alkalmassagi vizsgalatanak elvégzése
Az évenkénti altalanos vizsgalat d

Il

Il

|

I (5) Védo — ovo eljarasok i
; a) A gyermekvédelmi felelés és az 6vodavezeto6 feladatai: o
H A gyermekvédelmi felel6s a nevelbtestlilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabdl, az

| ovodavezetbvel egyutt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, ]
| irdnyitja, és személyes részvételével elbseqiti ezek érvényesilését. Jelenleg a vezetd latja el a 1
i feladatot. i
H A csaladdal és a pedagdégusokkal egyuttmikodve kikiszéboli a veszélyeztetett gyermekekre °
H haté artalmakat, védi 6ket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktdl illetve ellensulyozza a

| veszélyeztetd hatasokat. :
| A nevelési év elején elkésziti a gyermekvédelmi munkatervet. J
I Munkajarél évente beszamol a nevelbtestileti értekezleten illetve egyéb esetekben az }
I intézményvezetd utasitasara. °
: Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, gyamhatdésaggal, partfogokkal, 5
H nevel8sziil6i feliigyelkkel, rendérséggel, valamint a csaladokkal foglalkozo szakemberekkel.

L Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozdsat, a helyi il
I Onkormanyzat kapcsol6do rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond és kollégai tudomaséara hozza. |
ﬂ" Segqiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi ’
; szintl megallapitasat. o
H Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vonék kozott.

H Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az ;‘
eredményeket. )
I El6segiti a csoportvezeté o6vondk felderitd tevékenységét. Sziikséges esetekben ’
U csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel. H
- Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.

| b) A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok_20/2012. 9
[ (VII1.31.) EMMI rendelet 169 § alapjan |
I Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze: }
H - - hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkbz, szerszam csak a H
- legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
L csak az azzal dolgozok allando feligyelete mellett lehet; s
H 25 ]
Il

Il

[




it - hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva A
! |
ﬂ% legyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfelel6 védelmével; H
Ho - hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne OH
b juthassanak be. il
| A pedagdgusok feladata, hogy: Il
‘T - haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek H
“"% ellenérzésében az intézményvezetdk felelések; H
3 - a mindennapos tevékenységik soran fokozottan Ugyelienek az elektromos 5
U% berendezések hasznalatara, kezelésére. A kilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, H
! hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza; I
) - javaslatot tegyenek az 6voda épuletének és a csoportszobak még biztonsagosabba ’
! |
H: tételére. ]\

U% Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy H
L - a munkateriletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek Jl
| biztonsagara, testi épségeére, |
‘T - a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket, eszkézoket mindig zarjak. H
= Az intézményvezet6 felel6s azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsé termeket, s
Ho szobakat, valamint az udvart — felmérésre kerlljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége OH
U% szempontjabdl. H
| A Vvéds, ovo intézkedések céljabol az adott terlletre vonatkozd figyelmezteté jelzéseket, |
‘T figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente H
\0\% ismertetni kell a veszélyeztetettekkel. H
[ ¢) A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok a 20/2012. (VII1.31.) EMMI &
U% rendelet 169 § alapjan H
| Az intézményvezeté feladatai: |
I = A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus fellleten. }
i = Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: ]
- intézkedik a 8 napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan

kivizsgalasardl, e balesetekrél elektronikus uton jegyz6konyvet vetet fel, majd a Bl

kivizsgalast kdvetden, de legkésébb a targyhot kovetdé hénap 8. napjaig megkildi a J

fenntarténak, valamint atadja a gyermek szll6jének (egy példany megbrzésérdl o}

gondoskodik), ¥

- ha a kivizsgédlas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e &

tényrdl az okok ismertetésével jegyz6konyvet készittet.

Il

Il

Il

Il

[l

Il

[l

Il

[l

Il

[l

Il

|

; = Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: 5
H - azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé, kivizsgalasara legalabb
| k6zépfokd munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges. J
| - gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel )
I rendelkez6 személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol. 1
I /Sulyos az a gyermekbaleset, amely: §
H -a sérult haldlat (halalos baleset az is, amelynek bekévetkezésétsl szamitott 90 napon
| belll a sérlilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszeflggésben életét :
! vesztette) /
H: - valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértékil j
W karosodasat i
; - orvosi vélemény szerint életveszélyes sérllést, egészségkarosodast, 5
H - sUlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének 5
| elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek), |
[ - a beszéléképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart |
I okozott./ i
| = Lehetévé teszi az 6vodaszék, ennek hianyaban az évodai szll6i szervezet részvételét a H
1‘ gyermekbalesetek kivizsgaldsaban.
| = Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetéen a megelézésrél, azaz arrdl, hogy a ]
[ megtortént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg. |
Il

Il

I

Il

Il

I

Il

Il
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A pedagogusok feladata:
Ha a gyermeket baleset éri az 6vodaban elsédleges feladat a gyermek ellatasa, ellattatasa. Ha
a gyermek orvosi segitségre szorul, azonnali intézkedéssel az orvosi tgyeletet illetve a mentét
kell hivni. Ezzel egy id6ben értesiteni a gyermek szlleit.
= Azintézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
= Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezet6 utasitasara:
- koézremlkdédik a harom napon tul gyogyuld sérilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,
- jegyz6konyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthatd,
= Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetbnek, illetve az intézményvezets tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- kézremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
=  Koézremikddik az o6vodaszék, ennek hianyaban az o6vodai szildi szervezet
tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valé részvétele biztositasaban.
= Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre; az
intézményvezeté megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehaijtja.
Nem pedagogus alkalmazott:
- azintézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

d) Az intézmény egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!
A dohanyzdk az intézmény 5 méteres kdrzetén kivili dohanyzésra naponta két alkalommal 10-
10 percre hagyhatjak el az évodat.

e) Az 6voda belsé és kuls6 kérnyezetének balesetmentes kialakitasa elsédleges feladat.

A jatszéudvar eszkodzeinek meg kell felelnie a 78/2003. (XI.27.)) GKM rendeletben
meghatérozott elvardsoknak. A jatékeszk6zok napi ellenérzése, és az észlelt hibak jelentése a
karbantartok feladata.

f) Az o6vodapedagdgus feladata, hogy a gyermekek érdekében hozott balesetmegel6zd,
balesetvédelmi szabalyokat betarttassa.

(6) Rendkivuli esemény, (bombariadd, tliz vagy mas eset)
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell
az intézményvezetét.
Az intézményvezetd a rendkivili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- a szuléket;
b) megtesz minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk
védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiiléndsen:
- atlz,
-azarviz,
- a féldrengés,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkat mas mddon akadalyozd,
nehezitd kérilmény.
Amennyiben a rendkivlli esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezeté a
pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

(7) Az intézmény Tlz és balesetvédelmi elbirasainak ismerete, betartdsa mindenkire nézve
kotelezd.

(8) Az 6vodaba lépd dolgozét az 6voda vezetbje tliz, baleset és munkavédelmi oktatasban
részesiti, amelyet dokumental. A dolgozé koteles megismerni az dévoda védé-6vo
rendszabalyait. A dolgozo alairasaval igazolja annak megtorténtét.

Minden évben egy alkalommal ,ismétlé” baleset és munkavédelmi oktatast kell szervezni az
o6voda dolgozoi szamara.

XVI. Az intézmény hasznalatara vonatkozé6 szabalyok

(1) Az intézmény teljes terlletén, az épuletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

% a kozdsségi tulajdont védeni,

< a berendezéseket rendeltetésszerliien hasznalni,

% az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
)

% azenergiaval és a sziikséges anyagokkal ésszeriien takarékoskodni,

K2

% atlz - és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,

7

< amunka- és egészségveédelmi szabalyokat betartani

7

« a nevelési intézményekre vonatkoz6é dohanyzasi tilalmat betartani,

(2) Azintézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épulet bejarati ajtajat a nyitvatartasi
idében 9 6ra 30 perc utan koételes zarva tartani.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak kulcsra zarva kell tartani az udvaron valo tartézkodas
miatt Uresen maradt csoportszobakat és mas helyiségeket.
A zarak hasznalhatosagarol valé gondoskodas a karbantart6 feladata.

A bezart termek kulcsat az épuletben az arra kijel6lt helyen kell tartani.

Az 6vodat a reggeles dajka vagy kertész nyitja és a délutan dolgozo takaritd zarja. A takarité az
épllet nyitvatartdsi ideje utan meggy6z6dik az ablakok és ajtok zart allapotardl, valamint
ellenérzi, hogy a vilagitast lekapcsoltak-e és bekapcsolja az intézmény riasztd rendszerét.

Az intézmény vagyoni és biztonsagi megbrzése érdekében elbirt feladatokat, minden dolgozd
munkakori leirasa tartalmazza.

(3) Az 6voda helyiségeinek, lIétesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felel6s a k6z0sségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak
felszerelések allaganak megdrzéséért, az energia takarékos felhasznalasaért, a tiiz- , baleset-,
és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak o6vodapedagdgusi felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatdsara hasznéalhaté, a tavaszi, nyari
id6szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek leveg6ztetését naponként biztositani
kell az évszaktdl flggetlenil és az id&jarasnak megfelelden a pedagdgiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok és eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az
6vodapedagogus felel.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkdzeit csak az
ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.
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\O\% A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiknek megfeleléen, az dllagmegdvasra figyelemmel H
kell hasznalni.

H A nevel6i szobat az 6vodapedagégusok hasznaljak, tovabba az ELTE TOFK szakmai H
H° gyakorlatra érkezd hallgatéi felkészilésre és konzultacidra. (Reménység u.) OH

A fejleszté szobakban a, logopédus, a fejlszté pedagogus és az utazé pszicholégus dolgozik.
U% Fogado o¢ra tartasara, egyéb pedagogiai tevékenység folytatasara az 6voda pedagogusai is H
! igénybe vehetik. I

“’f’ Az évoda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011. évi CXC. térvény 24§ (3) H
‘o‘% Az évoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a kézalkalmazotti tanacs, a szul6i szervezet H
S részére. S
U% Az 6voda tornaterme térités ellenében polgarmesteri engedéllyel - a szerz6dés alairasat H
| kovetden - nevelési idén kivuli gyermekfoglalkozasok tartasa céljabdl bérbe adhaté. Hasznalata |
‘T szigoru szabalyokhoz koétott, melyeket irasban a bérbevevd megkap, alairasaval tudomasul H
ﬂ% veszi, és felelésséggel tatrtozik a betartasaért. H
1 A helyiségek hasznalatra val6 atengedésérdl az évodavezetd dont. E
U% Az bérléket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak. H
| Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. |

“’f’ (4) A latogatas rendje H

U% (1) Idegenek az éplletbe csak valamelyik dolgozé kiséretével Iéphet be. A latogaté koteles H
U% megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat. A meghivott vendégek és az elézetesen H
i bejelentett latogatok érkezésérdl az 6vodavezett tajékoztatja az dvoda dolgozéit. )

Il

| (2) Az intézmény vallalkozasi és reklam tevékenységet nem folytathat, ezért az 6voda }
I helyiségeit ilyen jellegli célra hasznalni tilos, kivéve, ha a gyermekeknek egészséges i
i életmdddal, koérnyezetvédelemmel, tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve Kkulturalis &
H tevékenységgel fiilgg 6ssze.
| A reklamtevékenység engedélyeztetése o
| A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, moddja csak az intézményvezetd 1
I engedélyével lehetséges. ’
i Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldIni: &
H - a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara

| jogosult személy, szerv megnevezését, cimét; 5
I - a reklamtevékenység egyeértelmi leiraséat, a reklamtevékenység formajat, maodjat; J
I - a rekldmtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idétartam kikdtéseket. j
H Az engedély legalabb két példanyban készll, melynek egyik példanyat az intézmény 6riz, méasik i
i példanya atadasra kerll az engedélykérének.

L Az intézményvezet6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult. 5
I A reklamtevékenység jellegének besorolasa J
I Az intézményvezetd onalldan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység )
W esetében: 7
i - a nevelbtestilet, 5
: - a sziil6i kdzosség, valamint
| - a gyermek kdzosségek bevonasaval il
| allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét. ]
[ Az intézményvezetd koteles: H
; - a pedagogusoktol, o
: - a szUl6ktsl,
H - a gyermekektdl érkez6, H
| az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni. I
I

Il

Il

I

Il

Il

I

Il

Il

[

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai ;
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, maddjai:
a) Ujsagok terjesztése, H
b) szdérélapok, |




c) plakatok,

d) szébeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato6 format, modot az intézményvezet6 altal
kiadott engedély hatarozza meg.

Az intézményben készilt fotok és vided felvételek interneten, k6zdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szerepldk/érintettek el6zetes hozzajarulasaval lehetséges.

(38) Tilos az 6vodaba beengedni a kilonféle arusokat, terjeszt6ket, ha arra az dvoda
vezet6jétdl nem kértek engedélyt vagy elézetesen nem jelezték jovetellket.

(4) Kartaritési felelésség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi l. toérvény 179-190 & szerint keriil alkalmazasra

oz

XVIl. Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, valamint kezelésének rendje

nem relevans

XVIII. Munkakoéri leirds mintak
6vodapedagdgus
fejleszté pedagogus
logopédus
pszicholégus
pedagogiai asszisztens
dajka
Ovodatitkar
kertész-karbantartd
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‘T’ 1. OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA é’ﬂ

H Intézményi adatok: Dolgoz6 adatai: H

i Obudai Szazszorszép Ovoda e il
2 1032 Budapest, Reménység u.6. 6vodapedagogus o

H Heti munkaideje: 40 6ra, H
I Nevelés-oktatassal lek6toétt idé: heti 32 ora, amelyet heti valtasban délel6tt és délutani Il
i beosztasban végez. 5
2 Kotott munkaidé nevelés-oktatassal le nem kotott része: A munkaidé fennmarado s
b részében, legfeljebb heti 4 éraban Pl
L ® anevelést elBkészits, azzal osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, Jl
| ® a nevel6testllet munkajaban valo részvétel, |
‘T ® gyakornok szakmai segitése, H
ﬂ% ® tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara. H
3 A 40 6ras munkaidé fennmarado részében sziikség szerint évodai feladatokat lat el. E
U% (Unnepek, szil6i értekezletek, fogado orak, onkeént vallalt és a munkakari leirasban foglalt H
| egyéb teenddk ellatasa). |

“’f’ Munkakori feladatai H

Pedagogiai feladatai:

| « A nyugodt, derilis 1égkdr megteremtése az adott csoporton beldl. J

7

« A gyermekcsoport sokszinii tevékenységrendszerének biztositasa. J
« Egyéni banasmad érvényesitése ¥
« Gyermekcsoportjaban - figyelembe véve az 6voda helyi programjat, munkatervét, a 5
nevelési év kiemelt nevelési feladatait, illetve a gyermekcsoport fejlettségét - a
kolleganéjével egyuttmikddve, az angol pedagdgiai asszisztenst bevonva elkésziti a il
féléeves nevelési tervet, az éves tanulasi — fejlesztési tervet a kit(izott hataridére, |
folyamatosan a projekt-, a heti terveket és a foglalkozasok terveit. i
< Kozremikddik a angol anyanyelvli pedagodgiai asszisztensek angol nyelvi fejlesztési o
céljainak megvalésulasaban.
% Evente két alkalommal felmérést végez minden gyermek fejlettségi szintjérél és errél y
irasos dokumentaciét készit. |
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|

I « A mérés eredményérdl tajékoztatast ad a szilének fogaddora keretén beldl. j
I « Probléma esetén segitséget kér a megfeleld szakszolgalattdl, jelzi az évodavezetd, °
H szilkség szerint a gyermekvédelmi felel8s, illetve a szul6 felé.
L « A nevelési év végén Onértékelést, valamint a csoport masik événdjével egyuttmikddve ol
I beszamoldt, értékelést készit a csoportban elért eredményekrdl, sikerekrdl, esetleges J
I kudarcokrol, fejlédési lehetéségekrél. }
W < A megfelel6 eszkdzok és modszerek megvalasztasaval, a gyermekek egyéni ]
i fejlettségét, fejleszthet6ségét figyelembe véve biztositja az iskolai élet megkezdéséhez 5
H szikséges jartassagok és készségek kialakulasat.
| < Sziikség szerint bemutatd foglalkozast tart az adott gyermekcsoporttal, majd értékeli a il
I bemutatott foglalkozast, az elért eredményt. )
I Az intézményen kivul szervezett foglalkozasokrdl tajékoztatja az dvodavezetét. H
; Aktivan részt vesz a gyermekek udvari tevékenységében, tiszteletben tartva a gyermek &
. dnkéntes jatéktevékenységét,
I Elsajatittatja és betarttatja a gyermekekkel az udvari élet szabalyait, szokasrendjét. H
| Helyettesiti a hianyz6 Ovodapedagdgust a sajat, vagy mas csoportjaban, az )
I ovodavezet$ utasitasa szerint. H
i % Fogadja az ELTE Ovodapedagogus hallgatéit csoportos és egyéni gyakorlatuk b
. alkalmaval. El6irt feladataiknak megfeleléen biztositja a hallgatd tapasztalatszerzését,
H segqiti a foglalkozasra val6 felkészilésben, majd értékeli pedagdgiai tevékenységeét. H
| % Felkészil, és aktivan részt vesz az évoda nevelési értekezletein. \
I

Il

Il

[
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‘T’ < Részt vesz az 6voda programjaban meghatarozott felnétt és gyermek tinnepségein. H
°‘% + Rendszeresen tajékozédik az 6vodaba érkez6 dokumentaciokrol (tovabbképzés, egyéb ‘
‘o rendszeres és esetenkénti informacio). ‘
U% A gyermekekrél készllt feljegyzéseket a térvényben eléirt médon kezeli. H
| < Alkotd modon egyittmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység |
I kialakitasa érdekében. I
“"% + Feladata a vele egy csoportban dolgozé kollégajaval az egyittmikodés valtozatos és H
3 célszeril formajanak kialakitasa. E
U% < Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és H
! kozosségi egyiittmiikddés normait. I
[ % Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi ]
‘T Iégkdr megteremtéseében! H
5 + Hivatasabdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, 8
U% tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az 6nképzésben és H
L a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket. Jl
| « Atovabbképzésen szerzett ismereteirdl tajékoztatja kollégait. |
| Jl
l Egyéb feladatai: ]
| W AZ s szertar felelSse. ]
‘T o Figyelemmel kiséri a szertar eszk6zallomanyat. H
\0\% o Kialakitja a kdlcsonzési rendszert. H
H° o Elkésziti a szertar bovitési tervét. ‘ |
U% Kapcsolatai: H
Il |
| |
1"?’ < Egylttmikodd partneri kapcsolatot alakit ki a szuldkkel. (sziil6i értekezlet, fogaddora, &
H% nyiltnap, jatszé délutan, tinnepek) :
H% < Szikség szerint kapcsolatot tart fenn a szakmai szervekkel. (PSZI, Szakszogalat., :
L, iskolak) ] ) J
| < Egyittmlkddik a Krady Gyula és az Obudai Nagy L&szlé Altalanos iskola alsés )
W pedagogusaival. Il
i « Kapcsolatban all a Sz6I6t6 Kétnyelvi Nonprofit Kft képviselSivel. 5
H% < Kapcsolatot alakit ki a gyermekek sportfoglalkozasait tart6 partnerekkel. :
L < Egylttmikoédd partneri kapcsolatot tart fenn az ELTE TOK hallgatéi gyakorlatot il
! szervez6 oktatdival. |
Il |
ﬁ% Felelds: ;
U% « Felelbs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. }
i % Felelds az ELTE TOK hallgatéi 6vodai gyakorlatanak lelkiismeretes iranyitasaért. )
;T « Felelés a pedagdgiai programban megfogalmazott mérések dokumentalasaért. }
i « Az intézmény és a dolgozdi j6 hirének minden kdrtilmények kozotti megbrzéséért. &
H% « A munkafegyelem betartasaért. :
5 « Az dvoda targyi eszkbzeinek rendeltetésszer(i hasznalatéért és azok megdvasaért. Pl
Uo o AL szertar eszkdzeinek rendjéért, a kdlcsdnzés feltételeinek betartatasaért. }
I % AMunka-, Tiiz-, és Balesetvédelmi el6irasok betartasaért. ]
W < Az Ovoda Hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért. }
°‘% < A takarékos gazdalkodasért. ‘
1"(’“ A gyermekek, szlil6k és munkatarsak személyes adatainak a térvényben el&irt “
Iy modon valo kezelésért. J
\ \
i’ Jelen munkakori leiras ...............ccceeeeeenee. -én lép hatalyba. A
\0\% Budapest, ..........ooooiii H
L e
| Dr. Bozzayné Kali Tlinde ovodapedagogus Il
W ovodavezets Il
| 32 |
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2. FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA A

Intézményi adatok: Dolgozé6 adatai: A
Obudai Szazszorszép Ovoda e P
1032 Budapest, Reménység u.6. fejleszté pedagogus Pl
Heti munkaideje: 40 6ra I
Nevelés-oktatassal lek6tott idd: heti 22 6ra 4
eqyéni_munkarendben: kedd, szerda: 7.30-13.00 Reménység, cslitbrték, péntek 7.30-13.00 s
Gelléri il
Kotétt munkaidd nevelés-oktatassal le nem kétott része: A munkaidd fennmaradé J
részében, legfeljebb heti 10 6raban a fejleszté pedagdgiai foglalkozas szervezésével, ]
elékészitésével, és a munkakdri leirasban foglalt egyéb teendbkkel kapcsolatos il
feladatokat latja el. s
A 40 6ras munkaid® fennmarado részében sziikség szerint 6vodai feladatokat lat el. &
Munkakori feladatai &
Fejlesztdé pedagogiai feladatai: e
J

i

« A nevelési év elején a logopédussal és a pszicholégussal 6sszehangoltan felméri a }
gyermekek fejlettségi szintjét. 5

« A Szakszolgalat altal elGirt terapiakat elvégzi a szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek :
korében. il

% Elkésziti a fejlesztési tervet. )

< Naplot vezet a fejlesztésre szoruld gyermekekrél. ;

« Tajékoztatast ad az elért eredményekrél a szilének, az 6voda vezetdjének. b

« Konzultacios megbeszéléseket tart az 6voda logopédusaval, pszicholégusaval és :
gyermek csoportos 6vodapedagdgusaival. ol

« Szlkség szerint a Szakszolgalat egylttmikodését kéri. 1

% Felkéresre részt vesz a csoportok sziil6i értekezletein, tajékoztato eléadasain. °}

« Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartast }

(jo

Jelen munkakoéri leirads ....................... lIép hatalyba. |

|

Budapest, ... 5
.

il

.

Dr. Bozzayné Kali Tinde &
6vodavezetd fejlesztépedagogus %
g‘o

s

g‘o

s

jo
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3. LOGOPEDUS MUNKAKORI LEIRASA

Intézmenyi adatok: Dolgozé6 adatai:
Obudai Szazszorszép Ovoda e
1032 Budapest, Reménység u.6. logopédus

Heti munkaideje: 20 ora.

Nevelés-oktatassal lekotétt munkaideje heti 11 6ra,

Egyéni munkarendben: hétfé 7.30-13.30, péntek 7.30-12.30

Ko6tott munkaidd nevelés-oktatassal le nem kotott része: A munkaidé fennmaradé
részében, legfeljebb heti 5 6raban a logopédiai foglalkozas szervezésével,
elékészitésével kapcsolatos feladatokat latja el.

A 20 6ras munkaidé fennmaradoé részében sziikség szerint 6vodai feladatokat lat el.

Munkakori feladatai

Alapfeladatai:

e Az 5 évet betoltott gyermekek logopédiai szlirése, diagnosztizalasa a fejleszté
pedagogussal és a pszicholégussal 6sszehangolt szlirési terv alapjan, valamint az
o6vodapedagdgusok, sziilék jelzése nyoman a beszédfejlédési zavart mutatd 5 évnél
fiatalabb gyermekek vizsgalata.

e A szilbk tajékoztatasa a vizsgalatok eredményérél.

o A feltart beszédhibak, beszédfejlédési problémak alapjan foglalkozasi terv, ennek
megfelel6en csoport és 6rabeosztas elkészitése.

e A foglalkozasok megszervezése az 6vodavezetdvel, pedagogusokkal, fejlesztd
pedagégussal, pszicholégussal valé egyuttmikddés keretében, az 6voda szervezett
programjaival 6sszehangoltan.

o Afoglalkozasok anyaganak, a gyermekek hianyzasanak dokumentalasa a logopédiai
munkanapldban.

Egyéb feladatai:
e Atanév kezdetén munkatervet, a tanév végén értékelést készit.
o Félévben és tanév végén értékeli a tanuldkat, valamint elkésziti az év végi statisztikat.
e Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a szulékkel, pedagégusokkal.
e Konzultaciot folytat a logopédiai foglalkozasokon résztvevé tankoteles koru gyermekek

beiskolazasaval kapcsolatban.

Felkérésre részt vesz az évodai szilbi értekezleteken.

e A szil6tél vagy 6vonétél atvett gyermekekre a foglalkozas idétartama alatt nagy
odafigyeléssel ligyel, biztonsagukrél gondoskodik.

e A vizsgalatok soran szerzett bizalmas belsd informaciokat szigorian az Etikai kodex
szerint kezeli.

o Reészt vesz az dvoda nevelbtestlleti értekezletein.

Felelésséggel tartozik:

o Az ellatasi kdrzetébe tartozé 6vodas kort gyermekek beszédfejlédési problémainak
szakszer( feltarasaért.
A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.
A szakmai kovetelmények teljesitéséért.
Az dnképzésben valé részvételért, Uj fejlesztési mddszerek és technikak
megismeréséért, alkalmazasaért.
Egyéb a munkakdri leirasban nem szerepl6 kérdésekben az intézmény szervezeti és mikodési
szabélyzataban foglaltak az irdnyadok.

Jelen munkakorileiras ...........ccocvvvnnene. Iép hatalyba.

Datum alairas




“’f’ 4. PSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA H

U% Intézményi adatok: Dolgozé adatai: H

‘T’ Obudai Szazszorszép Ovoda e H
® 1032 Budapest, Reménység u.6. pszicholégus S
! |
S 1032 Budapest, Gelléri Andor Endre u. 6.-8. s

I Munkaideje 20 ora. ]
’ Nevelés-oktatassal lekotott munkaideje heti 11 dra, tovabbi heti 5 éra egyéb feladat ’
! |
“"% (ebbdl. heti 3 dra keruleti 6vodapszicholégus munkacsoport) H
3 Munkavégzés helye: A Szazszorszép Ovoda mindkét éplilete az alabbi id6felosztasban: e
I Reménység u.: csiitdrtok 9.00-13.00, ]
| Gelléri A.E.u.: kedd 9.00-13.00, szerda 9.00-12.00 Jl

‘T’ Munkakori feladatai H

°‘% Alapfeladatai: ‘
‘% =  Komplex pszicholégiai segitségnyujtas az 6vodaban foly6 nevelési és fejleszté munka g‘
L iranyitasahoz. Jl
| = A nevelés-oktatas folyamatanak pszicholdgiai szempontu tamogatasa, konzultacio a |
I pedagégusokkal és sziilékkel. il
¥ =  Személyiség- és készségfejlesztd tréningek gyermek és pedagdgus csoportokban. &
= Esetmegbeszélés, konzultacié a pedagdégusokkal, és az évodavezetéssel konkrét

nevelési célok megoldasara. ol
Konzultacio szilékkel, sztlécsoportokkal. I
Szakmai kézrem(ikddés a nevel6testiilet belsd tovabbképzésében. j
Tehetséggondozas - a pedagdgusokkal egyuttmikddve. I
Beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kizdd
gyermekek feltarasa, helyzetelemzése, esetenként gondozasa 3
= Mentdlhigiénés vizsgalatok, problematikus esetek kiszlrése. J
= A fenti feladatokkal kapcsolatos folyamatos dokumentacié alapjan, irasbeli beszamold |
készitése, évente két alkalommal. ¥

Konkrét feladatai:

e Az 5 évet betoltott gyermekek sziirése, diagnosztizalasa a fejleszté pedagégussal és a )
logopédussal 6sszehangolt szlirési terv alapjan, valamint az vodapedagdgusok, j
szUl6k jelzése nyoman a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi problémaval kizd6 5 °
évnél fiatalabb gyermekek vizsgalata csoportban és egyénileg.

e A szildk tajékoztatadsa a vizsgalatok eredményérdl. I

e A foglalkozasok megszervezése az dvodavezetdvel, pedagoégusokkal, fejlesztd pl
pedagoégussal, logopédussal valé egyittmikodés keretében, az évoda szervezett )
programjaival 6sszehangoltan. ’

e A gyermekek egyéni fejlédési lapjanak naprakész vezetése. °

Egyéb feladatai: H

A tanév kezdetén munkatervet, a tanév végén értékelést készit. H
Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a szulékkel, pedagogusokkal. ]
Konzultaciét folytat a tankoteles kort gyermekek beiskolazasaval kapcsolatban. H
Felkérésre részt vesz az dvodai szulbi értekezleteken.

A szul6tél vagy ovondétél atvett gyermekekre a foglalkozés idétartama alatt nagy
odafigyeléssel tgyel, biztonsagukrdl gondoskodik. ]




e Avizsgalatok soran szerzett bizalmas belsé informacidkat szigoruan az Etikai kodex
szerint kezeli.

e Részt vesz az dvoda nevelbtestuleti értekezletein.

e Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast. (melléklet)

Felelésséggel tartozik:

A gyermekek viselkedési problémainak szakszer( feltarasaért.

A foglalkozasok megszervezéséért, megtartasaért.

A szakmai kdvetelmények teljesitéséért.

Az dnképzésben valé részvételért, Uj fejlesztési mddszerek és technikak
megismeréséért, alkalmazasaért.

Egyéb a munkakori leirasban nem szerepl6 kérdésekben az intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Jelen munkakorileirds ............cocevnninee. lép hatalyba.

Dr. Bozzayné Kali Tunde
6vodavezetd pszicholégus
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5. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS

Intézményi adatok: Dolgoz6 adatai:

Obudai Szazszorszép Ovoda
1032 Budapest, Reménység u.6.

pedagogiai asszisztens

Munkakéri feladatai

Munkaideje: Heti 40 6ra,
Beosztasa: valtozé munkaidd beosztasban: 6.00-14.00, 8.00 — 16.00 éraig

Pedagogiai munkat segit6 feladatai:

Anyanyelvi nevelés segitése: mintaadassal

Erzelmi nevelés segitése: tiirelem, tolerancia, segitékészség

Foglakozasokban valé részvétel: részvétel az elézetes felkészild munkaban, a foglalkozas
levezetésében az 6vodapedagodgus iranyitdsa alapjan, a nem résztvevd gyermekekkel valo
egyuttjatszassal a nyugalom biztositadsa. Udvari jatékidében a gyerekek mosddba kisérése.

Az é6vodan kivil szervezett foglalkozasokon, tevékenységeken valé részvétel: kisérés,
utaztatas, gyermekek felligyelete évonékkel k6zdsen, sportfoglalkozasra, fejleszté foglalkozasra
kisérés

Kapcsolatai:

> A gyermekekkel szemben megért6, kedves, példamutatd, tirelmes,

> Egyuttmikddik a csoport 6vondivel, segiti nevelémunkajukat

> A szul6kkel val6 kapcsolata segitdkész, egyuttmikodd, de a gyermekek fejlédésérdl, az
Ovodai viselkedéseérdl, személyi adatairél semmilyen formaban nem ad tajékoztatast. /
Ovondi hataskor/

Egylttm{kodd kapcsolatot tart fenn az évoda minden dolgozéjaval

Vezetdi, illetve vezet6-helyettesi utasitas szerint helyettesiti a hianyzé munkatarsat
Rendkiviili esetben vezetdi utasitasra koteles tgyeletet ellatni illetve tilmunkat végezni

Y VV

Gondozasi feladatok:

Az egyéni képességek figyelembe vételével:

Gyermekek Oltdztetése, vetkSztetése

A gyermekek WC és mosdoé hasznalatédnak segitése, feligyelete

A gyermekek testi higiénigjanak kialakitasaban, fejlesztésében valé részvétel
Etkezés segitése

A gyermekek folyadék felvételének biztositasa az udvaron.

YVVVY

A munkatarsi értekezleteken valoé részvétel:
» Az 6voda mikodését, fejlesztd munkajat érinté dontésekben vald véleményt nyilvanit.
» Reészt vesz az 6voda pedagdgiai programjaban foglalt valamennyi innepségén
» Vélemény nyilvanitasaval hozza jarul az évoda mindségbiztositasanak kidolgozasaban,
majd annak megvaldsitasaban

37
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: A munkakéri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért, az adott terlleten belll teljes kori s
U% felel6sséggel tartozik. Az elvégzett munkat az 6voda vezetdje barmikor ellendrizheti. gH
U% A munkavallalé koételes a munkaidd pontos betartasara, a munkakéri leirasaban foglalt H
| feladatokat maradéktalanul ellatni az ANTSZ elSirasainak betartasa mellett. |
I Az ANTSZ 4ltal kifogasolt hianyossagokért, amennyiben nem megfeleld munkavégzésbél I

adddik, a munkavallalét terheli a felel6sség. Az esetlegesen kirdtt birsdgokat a munkavallald
koteles medfizetni.

U% A titoktartasi kotelezettség az 6voda belsé lgyeivel kapcsolatosan, valamint az adatvédelmi H
! torvényben foglaltak az adott munkavallalét is kételezi. I
! |
! |
L Jelen munkakori 181F4S «..........vvveeeeeeeeee lép hatalyba. ]
! |
! |
Budapest, ...
b Dr. Bozzayné Kali Tunde pedagdgiai asszisztens o
| 6vodavezetd ;
I b
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6. DAJKA MUNKAKORI LEIRAS il

Intézményi adatok: Dolgoz6 adatai:
Obudai Szazszorszép Ovoda . 5
1032 Budapest, Reménység u.6. dajka o
Munkaidé: Heti 40 6ra, valtozé munkaidé:
Beosztas: 6.00-14.00, 8.00 — 16.00, 9.00 — 17.00 oraig ’
(A munkarendet minden nevelési év kezdetére a vezetd helyettes allitja 6ssze.) il
Munkakori feladatai
Pedagogiai munkat segit6 feladatai: A
Anyanyelvi nevelés segitése: mintaadassal B
Erzelmi nevelés segitése: tirelem, tolerancia, segitbkészség o
Az 6vodan kiviil szervezett foglalkozasokon, tevékenységeken val6 részvétel (kisérés, )
utaztatas, gyermekek feligyelete événbkkel kdzdsen) )
b

Kapcsolatai: :
5

» A gyermekekkel szemben megért6, kedves, példamutatd, tiirelmes, 1

» Egyuttmikodik a csoport 6vondivel, segiti nevelémunkajukat ]

> A szilékkel valé kapcsolata segitbkész, egyuttmikodd, de a gyermekek fejlédésérdl, az }
Ovodai viselkedésérdl, személyi adatairél semmilyen formaban nem ad tajékoztatast. / &

ovondi hataskor/ :

> Egyuttmikddd kapcsolatot tart fenn az évoda minden dolgozéjaval pl

> Vezetdi, illetve vezet6-helyettesi utasitas szerint helyettesiti a hianyzé munkatéarsat )

> Rendkivuli esetben vezet6i utasitédsra koteles tgyeletet illetve tulérat végezni ;

5"0

Gondozasi feladatok: :
5

> Gyermekek dltoztetése, vetkdztetése J

» A gyermekek WC és mosdd hasznalatanak segitése, felligyelete j

> A gyermekek testi higiéniajanak kialakitasaban, fejlesztésében valo részvetel }

> Etkezés segitése s

» A gyermekek folyadék felvételének biztositasa az udvaron :

5

Az 6voda miikodtetésével kapcsolatos feladatok }
> A Kkijeldlt tertlet napi takaritasa }

» Egyes feladatok id6szakos ellatasa s

> Egyéb feladatok -

Bl

Munkakoéri feladatok részletes leirasa

il

- Emeleti csoportszobak portalanitasa, sziikség szerint elrendezése. -

- Az emeleten kihelyezett ndvények locsolasa. }

- Tizorai bekészitése a csoportszobaba. ;

39
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A foglalkozasok segitése 6vondi kérés szerint.

Gondozasi feladatok ellatasa.

Tizéraiztatas segitése.

Csoportszoba rendezése.

Gondozasi feladatok elvégzése, Oltdztetés, az udvari levegbztetés segitése.
Csoportszobak szell6ztetése, flirdészoba, 61t6z6 rendbe tétele

Sziikség szerint a mosdgép beinditasa, csoport textiliainak vasalasa.

A gyermekek vetkéztetésének, WC hasznalatanak segitése.

Az ebédeltetés elbkészitése, a talald kocsi bekészitése a csoportszobaba,
Ebédeltetés segitése.

Tanyérok kihordasa, elékészilet a fektetéshez (csoportszobak soprése).
Agyak kihelyezése.

Ebéd utani mosogatas, konyha rendbetétele.

Agyazas, terem rendezés.

Az uzsonna bekészitése.

Uzsonnaztatas segitése.

Gondozasi feladatok, 6ltozés, mosddhasznalat segitése

Mosogatas utan az edények elrendezése.

Csoportszoba rendezése, asztalok letorlése.

Eqyéb feladatok:

Heti egy alkalommal a gyerekek fogmosé poharanak és a fogmoso6 szekrényének
kimosasa, fertétlenitése.

A csoport jatékainak 2-3 hetente torténd fertétlenité lemosasa.

Gyerekek agynemiijének 2-3 hetente torténd cseréje.

A talaldkonyha szekrényének havonta térténé lemosasa.

Az 6vodaban a negyedévenkénti nagytakaritas elvégzése a kijeldlt munkaterileten. A
nagytakaritdas magaba foglalja az adott helyiség ablakainak tisztitasat, a fliggdnyok
mosasat és a piperetakaritast.

Nyari nagytakaritas az 6vodavezetd utasitasa szerint a kijeldlt munkaterileten, a nyari
munkakari leiras alapjan.

Edények nyilvantartasa, pétlasok biztositasa, hiany jelzése az évodavezetd felé.
Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast.

A munkatarsi értekezleteken valoé részvétel:

>
>
>

Az évoda mikodeéseét, fejlesztéd munkajat érintd dontésekben vald véleményt nyilvanit.
Részt vesz az 6voda pedagdgiai programjaban foglalt valamennyi innepségén
Vélemény nyilvanitasaval hozza jarul az évoda mindségbiztositasanak kidolgozasaban,
majd annak megvaldsitasaban

A munkakéri leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért, az adott terlleten belll teljes kori
felel6sséggel tartozik. Az elvégzett munkat az évoda vezetdje barmikor ellendrizheti.

A munkavéllalé koételes a munkaidd pontos betartasara, a munkakéri leirdsaban foglalt
feladatokat maradéktalanul ellatni az ANTSZ eléirasainak betartasa mellett.

Az ANTSZ altal kifogasolt hidnyossagokért, amennyiben nem megfeleld munkavégzésbdl
adodik, a munkavallalot terheli a felel6sség. Az esetlegesen kirétt birsagokat a munkavallalé
koételes medfizetni.

A titoktartasi kotelezettség az 6voda belsé ligyeivel kapcsolatosan, valamint az adatvédelmi
térvényben foglaltak az adott munkavallalét is kotelezi. A dajka a gyermekekrél nevelési
kérdésekben nem adhat felvilagositast a szil6knek sem (ez 6vénéi feladat).

Jelen munkakérileiras ......................... |ép hatalyba.

Dr. Bozzayné Kali Tinde dajka
ovodavezetd
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7. OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Intézményi adatok: Dolgoz6 adatai:

Obudai Szazszorszép Ovoda e
1032 Budapest, Reménység u.6. Ovodatitkar

Munkaideje: Heti 40 6ra
Beosztasa:, 8.00-16.00

Munkakori feladatai

Etkezéssel kapcsolatos teenddk:

Az idépontok kifliggesztése.

A téritési dijak beszedése havonta egy alkalommal épuletenként, +1 poétbefizetési
nappal.

A befizetett 6sszeg postazasa a pénzszallitasi szabalyok betartasaval.

A befizetésrdl, a lemondasokrél és a kedvezményekrél nyilvan tartas vezetése.

Az étkezések megrendelése és lemondasa. (a nyilvantartas pontos vezetése)

Az étkezési Osszesitd elkészitése, hataridds elszamolasa a KSZKI-nak.

Szocialis kedvezmények adatlapjainak és nyilvantartdsainak vezetése.

Diétas étkez6k ugyeinek kezelése.

Gyerekekkel kapcsolatos teenddk:

A csoportok névsoranak nyilvantartasa, aktualizalasa.
A gyermekekrél készilt tanlgyigazgatasi iratok vezetése, postazasa.

Dolgozdékkal kapcsolatos teendék:

Havi valtozasjelentés rogzitése és tovabbitasa.

Tappénzes igazolasok feliratozasa, tovabbitasa.

Személyi adatvaltozasok rogzitése és tovabbitdsa, irattarozasa.
Belépd és kilépd dolgozdk iratainak tovabbitasa.

Munkaviszony és szerz6dések modositasa.

Vasuti igazolvanyok, kedvezmények ligyintézése.

Utazasi koltségek Ugyintézése.

Tajékoztatas tovabbképzési idépontokrol.

Pedagdégus szakkdnyvtamogatas vezetése.

Munkaruha és cipé nyilvantartas vezetése.

Adézassal kapcsolatos nyomtatvanyok s igazolasok gydijtése és tovabbitasa.
Fizetési, ado és egyéb listak kiosztasa és esetenkénti begydjtése.

Intézményi gazdalkodassal kapcsolatos teenddk:
Tevékenységét az intézmény Leltarozasi, Selejtezési és Pénzkezelési Szabalyzata
alapjan végzi.
Az 6vodavezetbvel kbzbsen:

Leltarozassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Selejtezés el6készitése, leirasa.

Rovatelszamolas elkészitése.

Konyv- és tovabbképzési elszamolas elkészitése.

KSZKI pénztarabol elélegek és egyéb pénzeszkdzok felvétele és elszamolasa.
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o Palyazati anyagok tovabbitasa, elszamolasa a hataridék betartasaval.
e Szerz6dések hatalyanak figyelemmel kisérése.
e Atutalasi szamlak hataridés leadasa.
Egyéb feladatai:
Tevékenységét az intézmény Iratkezelési Szabalyzata alapjan végzi.
o Postdzas a KSZKI-ba és a Polgadrmesteri Hivatalba.
e Az intézmény palyazatainak tovabbitasa.
o Azintézmény jegyzékonyveinek elkészitése, leflizése.
o |ktatékdnyv és postazo kdnyv szabalyoknak megfeleld, naprakész vezetése.
o Kilénb6zb partnereknek szol6 levelek postara adasa.
e Javitasi, karbantartasi esetekben vezetdi utasitasra szerel6k hivasa.

Informatikai teendoi:

Fogadja és tovabbitja az intézmény elektronikus leveleit.
Vezeti a szamitdgépes nyilvantartasokat.
Gondoskodik az informaciok rendszerszer( tarolasarol, idénkénti CD-re mentéséral.

Felel6s:

7
£

K2
0‘0

K2
0‘0

K2
0‘0

K2
0‘0

K2
0‘0

7
»

7
»

A munkafegyelem betartasaért.

Az évoda targyi eszkdzeinek —kuldéndsen a rabizott miszaki cikkek —rendeltetés-
szer(i hasznalataért és azok megoévasaért, valamint szakszer( javittatasaert.

A Munka-, Tliz-, és Balesetvédelmi elSirasok betartasaért.

Az Ovoda Hazirendjében foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A takarékos gazdalkodaseért.

A gyermekek, szil6k és munkatarsak személyes adatainak a térvényben elGirt
maodon valo kezelésért. Titoktartdsra kotelezett.

Koteles az intézmény jo hirét minden kérilmények kézo6tt megovni.
Munkavégzése soran fokozottan tgyel arra, hogy a szulékkel és egyéb
partnerekkel folytatott viszonyban minden tevékenységével az 6vodat képviseli.

Jelen munkakori leirds ........ccoooviiiiiiiiiiiiiiiians Iép hatalyba.

DR. Bozzayné Kali Tinde ovodatitkar
6vodavezetd
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8. KERTESZ - KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS J

Intézményi adatok: Dolgozé adatai: &
Obudai Szazszorszép Ovoda
1032 Budapest, Reménység u.6. Feladatkdre:kertész - karbantarté j
Munkaideje: heti 40 éra, ]
munkaid6 beosztasa: allando délelétt 6-14 oraig. il
Sziikség esetén délutani miszakban is beoszthato. -
Munkakéri feladatai I
Pedagogiai munkat segité feladatai gyermekk6zosségben: 8
s

Anyanyelvi nevelés segitése: mintaadassal }
Erzelmi nevelés segitése: tirelem, tolerancia, segitbkészség )
b

Kapcsolatai: :
e A gyermekekkel szemben megértd, kedves, példamutatd, tirelmes :

e A szilbkkel valé kapcsolata segitbkész, egyuttmikodd :

o Egyuttmlkddé kapcsolatot tart fenn az évoda minden dolgozéjaval pl

e Egyuttmikodd, segitd kapcsolatot tart fenn a tagévoda kertészével. )

I

A munkatarsi értekezleteken val6 részvétel: :
» Az 6voda mikodését, fejlesztd munkajat érinté dontésekben véleményt nyilvanit Pl

> Részt vesz az 6voda pedagdgiai programjaban foglalt valamennyi Ginnepségén }

» Vélemény nyilvanitasaval hozza jarul az 6voda min8ségbiztositasanak kidolgozasahoz, ]
majd annak megvaldsitasahoz i

5"0

Az 6voda miikodtetésével kapcsolatos feladatok :
» AKijelolt teriilet (udvar), napi takaritasa, ellenérzése. |

> Kerti névények gondozasa, apolasa. )

> Balesetveszélyt, hiba azonnali jelentese. ;

» Ugyelet ellatasa sziikség szerint. b

> Nyari zaraskor, a karbantartasi, feltjitasi munkalatok alatt az évoda, az ott dolgozé i
munkasok felligyelete. o

> A szeméttarol6 kukak kihelyezése szallitasi napokon }

> A kukatarold helyiségének kitakaritasa hetente egy alkalommal, ha sziikséges, akkor ’
tobbszor o

> Az el6kert és bejarat tisztantartasa, seprés, locsolas, B

» Az ovodat 6vezb jarda tisztantartasa, télen jégtelenitése, pl

» Az udvari homokozok hetente két alkalommal térténé felasasa. jo

> A homokoz¢ fertétlenitése zaraskor ’

> Nyari zaras alatt a dajkak nagytakaritdsanak segitése, }
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‘T’ » Az udvari jatékeszk6zok karbantartasa, /favédelem, mia. jatékok nyari lemosasa, téli H
H" leszerelése, H
‘o‘% » Ajatszéudvar portalanitasa locsolassal / tavasztdl 8szig/ naponta i
| Egyéb feladatok |
‘T » Az dvoda nyitdsa, biztonsagos zarasa H
“"% > Jatekeszkozok, butorok, stb. kisebb javitasa, H
3 » Ovodatitkar kisérése pénzfeladaskor &
l > Vasarlas segitése Jl
| |
H° A munkakori leirasban felsorolt feladatok elvégzéséért, az adott teriileten beliil teljes kori °H
“’f’ felel6sséggel tartozik. Az elvégzett munkat az évoda vezetdje barmikor ellenérizheti. H
‘% A munkavallalé koteles a munkaid6 pontos betartasara, a munkakori leirasaban foglalat ‘
Lg, feladatokat maradéktalanul ellatni az ANTSZ elGirasainak betartasa mellett. ‘
L Az ANTSZ altal kifogasolt hianyossagokért, amennyiben nem megfeleld munkavégzésbél Jl
| adodik, a munkavallalot terheli a felel6sség. Az esetlegesen kir6tt birsagokat a munkavallalé |
‘ kételes medfizetni. |
A titoktartasi kotelezettség az 6voda belsé lgyeivel kapcsolatosan, valamint az adatvédelmi s
3 térvényben foglaltak az adott munkavallalét is kotelezi. :
I |
I A feladatokat tudomasul vettem:.................cccoeevieieiiieeeeninnn. karbantarto-kertész I
3 Jelen munkakoérileirds ... Iép hatalyba. &

Dr. Bozzayné Kali Tunde
6vodavezetd
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XIX. Zaro rendelkezések

A korabbi Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatalyat veszti jelen SzMSz elfogadasa napjan.
A hatalyba lépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az évoda azon
dolgozdival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kertlnek
az 6vodaval és hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kdtelez8, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatoi
jogkoérében intézkedhet.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelbtestulet,

az 6vodavezet6,

a szll6i kdzdsség,

jogszabalyi kotelezettség.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése utan a
nevel6testulet 2020.januar 17. napjan elfogadta.

Az elfogadast a nevelbtestilet jelenlévd képvisel6i alairdsukkal tanusitjak.

Budapest, 2020. januar 17.

P.H.

Lencsés Anikd  vez.hely. Dr. Bozzayné Kali Tunde
nevel6testilet képvisel6je intézményvezetd

Borosné Hodop Maria vez.hely.
nevelbtestilet képviselbje
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Harmati Magdolna
Kézalkalmazotti Tanacs

A fenti Szervezeti és M(kédési szabalyzattal a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakoroltak a két épliletben mikodé megbizott és valasztott Sziiléi Munkak6zdsségek Képviselbi.

Véleményuket az alabbiakban fogalmazzék meg:

Reménység utcai 6voda Szines Gyerekkert Ovoda
SZMK megbizott képviselSje SZMK megbizott képviselSje




ﬂ% LEGITIMACIOS ZARADEK é’ﬂ

U% Targy: Az Obudai Szazszorszép Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa. H
| Idépont: 2020.januar 17. 1
| Jelen vannak: a nevel6testllet tagjai a csatolt jelenléti iv szerint |
! |
U% Az Obudai Szazszorszép Ovoda Szervezeti és Milkddési Szabalyzatat a nevelstestiilet H

egyhangulag elfogadta.

3 Dr. Bozzayné Kali Tinde &
Ovodavezet6 Maodos Edina il
jegyz6konyv vezetd

Hitelesitok: &
Lencsés Aniké Borosné Hodop Maria o
vezetd helyettes vezetd helyettes A

1. Ervényességi nyilatkozat
A dokumentum érvényes 2020. januar 17-t6l visszavonasig.

2. Felulvizsgalat, értékelés idépontja: 5 évente

3. Modositas elbirasai

" Torvényi valtozas esetén

. Feladatvaltozas esetén

" A nevel6testiillet 2/3-os tobbségi kezdeményezése alapjan, a

nevel6testiilet dont a médositas elfogadasarol
" Irasbeli el6terjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetdéségnek.
4. Nyilvanossagra hozatala: H

j% (Reménység: ovodatitkari iroda mellett illetve Szines gyerekkert : a kdzponti falitjsag }
| alatt) és az 6voda honlapjain. (www.szazszorszepovi.hu;www.gyerekkert.hu) |
I il
| |

5. A kiulonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény épileteiben a H
"dokumentum tarolokban” megtalalhato.

o\o Jovahagyta: |
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|
|
|
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|
}
10‘% A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megtekintheté a "dokumentum tarolékban”
|
|
|
\
|
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\
|
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Berghold Katalin i

Borosné Hodop Madria :

\T 2020.januar 17. l?r. Bozzayn"é Kali Tunde H
ﬂ% 6vodavezetd H
I J
I J
I J
I J
| )
I ]
H Jelenléti iv H
ks Késziilt: 2020. januar 17-én az Obudai Szazszorszép Ovoda nevelétestiileti értekezletén Bl
H Témaja: az Obudai Szézszorszép Ovoda mddositott Szervezeti és Mikodési H
H Szabalyzatanak elfogadasa. H
I J
| )
| ]
[ Jelen vannak: H
I J
I J
| )
; ]
| Babayné Visnyei Rita ]
} Bonczné Gal Veronika }
1 Farsang Gyorgy }
| Harmati Magdolna }
| Hunyadi Annamdria B.a. }
| Kovacsné Becskereki }
| Anita }
i Lérinczné Petre Agota i
8 Labadiné Jozsa -
| Ménika J
i Lencsés Anikd i
: Magyarlaposi Judit :
; Szalai Edit :
1

1

1

1

Musztacs Bélané

o
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s
|

¢ Pap Kata 5
| |
i Papp Bélané H
| Pardczi Petra }
| Peszlen Tiinde H
| Szabo Eniké Il
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A vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatandé feladatok a | Feladatot ellaté | Hianyzas esetén | Megjegyzés

vezetSk munkakori | vezetd a feladatot

leirasa alapjan atvevo

Szakszer(i és torvényes | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

mikdodés helyettes

Célszerii és takarékos | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartds
gazdalkodas helyettes hianyzas esetén
Pénziigyi és | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tdli tartds
gazdalkodasi feladatok helyettes hianyzas esetén Kkivétel:

folyamatos megrendelés-

szerzddés: dolgozdéi
bérlet, rezsi koltség,
meglévd eléfizetés,
helyettesités
elszdmolasa

Gyermek és | Gyermekvédelmi Telephely 4 héten tdli tartds

ifjusagvédelem felel6s vezet6 helyettes | hianyzas esetén, kivétel
az azonnali intézkedést
kivané
veszélyeztetettség
felmerllése
Gyermekbalesetek Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
megelézése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Egészségligyi vizsgalat | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
megszervezése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Ellendrzési, mérési, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
értékelési rendszer helyettes
mikodtetése
Pedagdagiai program | Ovodavezet, Ovodavezetd folyamatos




végrehajtasa, Telephely helyettes
ellenérzése. vezetd helyettes
Eves munkaterv | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli
elkészitése, értékelése helyettes hianyzas esetén
Beiskolazasi  feladatok | Ovodavezeté Ovodavezetd 4  héten tuali
lebonyolitasa helyettes hianyzas esetén
Pedagoégus Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tuali
tovabbképzési  program helyettes hianyzas esetén
és  beiskolazasi terv
elkészitése
Unnepek, évodai | Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
rendezvények helyettes,
szervezésének Telephely vezetd
fellgyelete helyettes
Allashelyek  betéltése, | Ovodavezets Ovodavezetd 4 héten tudli
kinevezés helyettes hianyzas esetén
Megbizasok Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdli
helyettes hianyzas esetén

Munkakori leiras | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4  héten tali
elkészitése helyettes hianyzas esetén
Kozalkalmazottak Ovodavezet6 Ovodavezetd 4  héten tali
besorolasa, helyettes hianyzas esetén
nyilvantartasok
Szilkség szerint | Ovodavezet6 Ovodavezetd 4  héten tuali
kézalkalmazottak helyettes hianyzas esetén
mindsitése
Alkalmazottak erkdlcsi és | Ovodavezet Ovodavezetd 4 héten tuli
anyagi elismerése helyettes hianyzas esetén
Szabadsagok tervezése, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
utemezése helyettes

Telephely vezetd

helyettes
Sziinetek alatti lgyelet | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
megszervezése helyettes,

Telephely

vezetd helyettes




Munkarend szervezése, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
ellendrzése helyettes
Telephely
helyettes
Taniigy igazgatasi | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartds
feladatok helyettes hianyzas esetén, kivétel
a meglévd jogviszonnyal
kapcsolatos igazolasok
folyamatos
Kapcsolattartas  sziili | Ovodavezeté Ovodavezetd folyamatos
kozbsséggel és egyéb helyettes
partnerekkel Telephely
vezetd helyettes
Nyilvantartasok Ovodavezet6 Ovodavezetd folyamatos
naprakész vezetése, helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Szabalyzatok, Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tali tartds
dokumentumok helyettes, hianyzas esetén
elkészitése, Telephely
hozzaférhetésége vezetb helyettes
Csoportok adminisztrativ | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
teenddinek ellendrzése helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
TGz és munkavédelmi| Ovodavezets Ovodavezetd folyamatos
eléirasok betartasa helyettes,
Telephely
vezetd helyettes
Leltarozas selejtezés Ovodavezet6 Ovodavezetd 4 héten tdali tartés
helyettes, hianyzas esetén
Telephely
vezetd helyettes
Epiilet és vagyontargyak | Ovodavezets Ovodavezetd folyamatos
védelme helyettes,

Telephely
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