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Koltségvetési és Pénziigyi Bizottsag véleményezi -

Kulturilis, Civil, Oktatisi, Sport és Esélyegyenloségi Bizottsag véleményezi X
Szocialis, Egészségiigyi és Lakastugyi Bizottsdg véleményezi -
Tulajdonosi, Vagyongazdalkodasi és Kozteriilet-hasznositasi Bizottsag véleményezi -
Varosiizemeltetési Bizottsag véleményezi -
Keriiletfejlesztési, Kornyezet- és Klimavédelmi Bizottsig véleményezi -

Hatarozati javaslat:

A Kulturalis, Civil, Oktatasi, Sport és Esélyegyenldségi Bizottsag javasolja a Képviseld-testiiletnek
az elbterjesztés megtargyaldsat.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

I. Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

A Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-testiilete a 90/2022. (111.28.) szamt hatrozatiban
gy dontdtt, hogy a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat fenntartasaban miikodd
Jozsefvarosi Ovodakat (tovébbiakban: JOK) a nemzeti koznevelésrsl sz6l6 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban: Nkt.) 4. § 11. pontja alapjén 2022. augusztus 1. napjéval atszervezi, azaltal, hogy a 1086
Budapest VIIL, Danké utca 31. szdm alatti telephelyén mitk6dé Napsugar Tagévodajat megsziinteti,
tovabb4, hogy a Jézsefvarosi Ovodak Gyerek-Virdg Tagdvoddja (1083 Budapest VIII, Baross utca
111/b.) elnevezését 2022. augusztus 1. napjatdl Jozsefvarosi Ovodak Napvirag Tagdvodaja elnevezésre
véltoztatja, melyekre tekintettel elfogadta a Jozsefvarosi Ovodék alapité okiratat médosité okiratot és a
modositassal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratdt, amelyek 2022. augusztus 1. napjan 1éptek
hatélyba.

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény milkodésére, bels €s kiilsd kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti €s milkodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatirozza meg.
Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése tovabba tartalmazza a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasara
vonatkozd szabalyokat. Eszerint a koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi mtezmenyben a
neveldtestiilet az ovodaszek véleményének klkereseve} fo E-g E el. Az SZMSZ azon rendelkez éset
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érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szitkséges. Az SZMSZ nyilvéanos.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan a nevel6 és oktaté munka az Ovodéaban, az iskolaban, a
kollégiumban pedagogiai program szerint folyik. A pedagogiai programot a nevelStestiilet fogadja el és
az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl széld
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) 4. §-a meghatdrozza azon
teriileteket, amelyeket a nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell vagy
lehet szabalyozni. '

Az EMMI rendelet 6. §-a alapjan az évoda pedagdgiai programja meghatarozza:

a) az dvoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek személyiségének
fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni
fejlesztését, fejlddeésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az 1s§<olakezdeshez sziikséges
értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

¢) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

e) a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

f) nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd Ovoda esetén a nemzetiség kultirajanak és nyelvének
apolasdval jar¢ feladatokat,

g) az egészségnevelési €s kOrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

h) a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

i) a nevelOtestiilet altal szilkségesnek tartott tovabbi elveket.

Az EMMI rendelet 82. §-a tartalmazza a nevelési-oktatasi intézmények iratkezelési szabalyait, amely
szerint az 6voda a pedagdgiai programjanak legalabb egy példanyét oly modon kételes elhelyezni, hogy
azt a sziilok és a tanuldk szabadon megtekinthessék. Az 6voda vezetSje vagy az altala kijeldlt
pedagogus koteles a sziilok, tanuldk részére tajékoztatast adni a pedagdgiai programrol. Az SZMSZ-t és
a pedagégiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyéban a helyben szokasos
modon nyilvanosséagra kell hozni. Az EMMI rendelet 82.§ (1)-(5) bekezdésben meghatarozott kérdések
SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal az iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem
mikodik, az iskolai, 6vodai, kollégiumi sziildi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi
didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A 90/2022. (I11.28.) szami Kt. hatdrozat alapjan moédositott alapitd okiratban foglaltakra, a fokozatosan
bevezetésre keriilé élmény alapt angol nyelvi foglalkozasokra (665/2021. (XIL.16.) Kt. hatarozat),
tovabba a JOK székhely-és tagovodaiba beszerzett életmentd autoinjektorokra tekintettel 4j szervezeti
és mitkddési szabalyzatot, valamint 0j pedagdgiai programot fogadott el a JOK neveld-testiilete (a
pedagdgiai programot az intézményvezetd jovahagyta), mely dokumentumok ellen az Gvodai sziildi
szervezet sem emelt kifogast. Az Gj SZMSZ ¢és az 0j pedagogiai program tartalmazza a moédositott
alapitd okiratban foglalt egyes adatok atvezetését (Napsugar Tagdvoda megsziinése). A pedagdgiai
Program tartalmazza a 2022/2023. nevelési évben bevezetésre keriild uj programokat, foglalkozasokat
(pl: élmény alapi angol nyelvi foglalkozasok). Az j SzMSz tartalmazza a JOK engedélyezett
létszamat, 01j szervezeti felépitését.

Az el6zbekben leirtak szerint az alapdokumentumokban megjelenitésre keriil minden olyan valtozas,
tjonnan bevezetett foglalkozas, program, amely a JOK tekintetében tSbbletfeladattal jar, ezaltal a
fenntart6 részére tobbletkdtelezettséget eredményez.

I1. A beterjesztés indoka

Az Nkt. 25.§ (4) bekezdése és az Nkt. 26. § (1) bekezdése szerint az Onkormanyzat mint fenntartd
egyetértése sziikséges a JOK uj SZMSZ-e és uj pedagdgiai programja azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. t6rvény (tovabbiakban: Mgtv.),
41. § (3) bekezdese aiapjan a JOK szervezetl s mukode51 szabalyzatanak valamint a pedageglal\
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programjanak fentiek szerinti jovahagydsdhoz sziikséges, hogy a KépviselS-testiilet a javasolt
dontéseket meghozza. o

HI. A dontés célja, pénziigyi hatasa

A dontés célja, hogy a Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiiletének a 90/2022. (IIL. 28.)
szamu hatérozataval elfogadott, JOK Jmédositott alapité okirataval, valamint a jelenlegi intézményi
adatokkal, a bevezetésre keriilé programokkal, foglalkozasokkal &sszhangban- elkészitett ug SZMSZ-‘
szel, valamint az 0j pedagdgiai programmal torténd egyetertes kmyllvamtasra keruljon ‘

A dontés jelenleg pénziigyi fedezetet nem igényel. o

IV. Jogszabalyi kdrnyezet

Az Alaptdrvény 33. cikk (1) bekezdése szerint a helyi dnkormanyzat feladat- és hataskdreit a képviseld-
testiilet gyakorolja. Az Motv. 41. § (3) bekezdése értelmében Onkormanyzati dontést a képviseld-
testiilet, a helyi népszavazas, a képviselo-testiilet fethatalmazasa afapjén a képviselo-testiilet bizottsaga,
a részonkormanyzat testiilete, a tarsuldsa, a polgarmester, tovabba a jegyzd hozhat. A Képviselo-testiilet
és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé 36/2014. (XI. 06.) Onk. rendelet (tovabbiakban:
Onkorményzati SZMSZ) értelmében a képviseld-testiilet a hatarozati javaslat tekintetében nem ruhazta
4t a hataskorét,

Az Nkt. 4.§ 9.pontja alapjan fenntarté az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a
koznevelési feladat ellatasara valé jogosultsagot megszerezte vagy azzal rendelkezik, €s a kdznevelési
intézmény mikodéséhez sziikséges feltételekr6! gondoskodik. Az Nkt. 2.§ (4) bekezdése alapjan dvodat
telepiilési Onkormanyzat is alapithat és fenntarthat.

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd €s kiilsé kapesolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ fébb tartalmi elemeit az allamhéztartasrél szold tdrvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §-a, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo
2007. évi CLIL torvény 4. § d) pontja, valamint az EMMI rendelet 4.§-a szabalyozza.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése értelmében a koOznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi
intézményben a nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése sziikkséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvénos.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése alapjan a neveld és oktaté munka az dvodaban, az iskoldban, a
koliégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el és
az intézményvezetd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekb6! a fenntartéra tobbletkételezettség harul, a fenntarté egyetéri€se szikséges. A pedagogiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Az Nkt. 70. § (1)-(2) bekezdései rendelkeznek arrdl, hogy a neveldtestiilet a nevelési-oktatési intézmény
legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési
és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben, valamint e
térvényben €s més jogszabalyokban meghatarozott kerdesekben donte& egyebekben velemenyezo €s
javaslattev6 jogkorrel rendelkezik. : : RS —

A nevel6testiilet dont

a) a pedagodgiai program elfogadéasérol,

b) az SZMSZ elfogadasarol.

A Kulturalis, Civil, Oktatasi, Nemzetiségi, Sport és Esélyegyenldségi Bizottsag az Onkormanyzati
SZMSZ 7. melléklet 2.2.5. pontja alapjan véleményezi a kéznevelési intézmények SZMSZ-ét.

Az Motv. 46. § (1) bekezdése és az Onkormanyzati SZMSZ 13. § (2) bekezdese alapjan az eléterjesztést
nyilvanos ulésen kell tdrgyalni. A hatarozat elfogadasahoz az Onkormanyzatx SZMSA 30. § (D)
bekezdese alapjan egyszeru tobbseg szukseges : o 3




A fenti rendelkezések alapjan javaslom az alabbi hatdrozat elfogadasat.
Meliékletek;

1. szamu melléklet: 90/2022. (I11.28.) Kt. hatarozat

2. szamu melléklet: 665/2021. (X11.16.) Kt. hatérozat

3. szamu melléklet: Jozsefvarosi Ovodak j Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
4. szamu melléklet: Jozsefvarosi Ovodék 4j Pedagégiai Programja

HATAROZATI JAVASLAT

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének .../2022. (.......) szimi hatirozata

a Jozsefvarosn Ovodak iij Szervezeti és Miikodési Szabalyzatival, valamint 4j Pedagégiai
Programjaval torténé egyetértésrol

A Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete ugy dont, hogy

1.} egyetért a Jozsefvarosi Ovodak — intézményvezetdje altal benyijtott —ij Szervezeti és Miikodési
‘Szabalyzataval az eléterjesztés 3. szimu mellékletében foglalt tartalom szerint, mely 2022. oktdber
-01. napjatol 1ép hatalyba,

2) egyetért a Jozsefvarosi Ovodék — intézményvezetdje 4ltal benyujtott —ij Pedagdgiai Programjaval
az elbterjesztés 4. szamu mellékletében foglalt tartalom szerint, mely 2022. oktéber 01. napjatol 1ép
hatéalyba,

3.) felkéri a polgarmestert a hatdrozat 1-2.) pontjaiban meghatarozott dokumentumok alairasara.

Felelos: polgarmester
Hatarido: 1-2. pontok tekintetében: 2022. szeptember 22., 3. pont esetében: 2022. szeptember 30.

A dontés végrehajtasat végzo szervezeti egyseg Humanszolgaltat331 Ugyosztaly Humankapcsolati
Iroda. '

. 'S r
Budapest, 2022. szeptember 14 L :(/(/\-—» C_}/v

- Dr. Eréss Gabor
: alpolgérmester
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JEGYZOKONYVI KIVONAT

“Késziilt Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
2022. marcius 28-an (hétfd) 9.00 6ratdl
al ozsefvarOSI Poigarmesten Hivatal 111, emelet 300-as targyalmaban megtartott
S : 4, rendes uIesero

~ Napirend 15, pontja

“Javaslat a  Joézsefvarosi Ovodak 4tszervezésével kapcsolatos dontések

meghozatalara

(irésbeli eloterjesziés)

Eléterjeszté: Piké Andrés polgérmester, Dr. Eréss Géabor alpol gdrmester
Budapest Jozsefvar051 Onkorményzat Képvisel§-testiiletének

90/2022 (III 28.) szamu hatarozata

a JozsefvarOSI Ovodik atszervezésérol

(10 igen, 5 nem, 0 tartdzkodas szavazattal)

A Budapest Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete gy dont, hogy

1y

2)

3)

Budapest Févaros VIII. keriil Jézsefvarosi Onkormanyzat fenntartiséban miiksdé
Jozsefvarosi Ovodakat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. t6rvény 4. § 11
pontja alapjan 2022. augusztus 1. napjaval 4tszervezi azaltal, hogy a 1086 Budapest
VIII., Danké utca 31. szadm alatti telephelyén milk6dé Napsugdr Tagdvodajat
megsziinteti. T L o

Felel6s: Polgarmester
Hatérid0: dontés napja

Budapest Févaros VIIL keriil Jézsefvarosi Onkorményzat fenntartasdban miiksdé
Jozsefvarosi Ovodak Gyerek-Virag Tagdvodaja (1083 Budapest V111, Baross utca
111/b.) elnevezését 2022. augusztus 1. napjétél Jozsefvarosi Ovoddk Napvirdg
Tagbvodaja elnevezésre véltoztatja. ' e

Felelds: Polgarmester
Hatéridé: dontés napja

elfogadja a Budapest Févaros VIII. keriil Jozsefvarosi Onkorméanyzat fenntartdsaban
mitkds Jézsefvarosi Ovodak alapité okiratat moédosité okiratot és a médositassal
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt, az elbterjesztés 1-2. szamu
mellékleteiben foglalt tartalommal, amelyek 2022. augusztus 1. napjdn lépnek
hatalyba. . ' o . -

Felel6s: Polgarmester
Hataridé: dﬁntés napja .




4)

5)

a Budapest Fovaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat fenntartisdban 1&vo
Jozsefvarosi Ovodak székhely- és tagbvodai felvételi korzethatarait 2022. augusztus
01. napjatol az cloterjesztés 3. szam( mellékletében foglaltak szerint modositja.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: dontés napja

felhatalmazza a polgarmestert a hatdrozat 3.) pontjaban meghatarozott Alapit6 okiratot
médosité dokumentum alairasara és a Magyar Allamkincstar esetleges hidnypotlasi
felszolitisanak teljesitésére azzal, hogy a hidnypdtlas teljesitése a jelen hatarozattal
nem lehet ellentétes és az alapité okiratot lényegi — helyreigazitasi kérdésnek nem
mindsiil6 ~ kérdésekben nem modosithatja.

Felel6s: Polgarmester

Hatarido: 2022. marcius 31.

A dobntés végrehajtisit végzé szervezeti egység: Humainszolgaltatdsi Ugyosztily
Humankapcsolati Iroda, Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly

K.m.f.

dr. Sajtos Csilla s. k. Piko Andrass. k.
jegyzd polgarmester

A jegyz6kdnyvi kivonat hiteles:
Kiadva: Budapest, 2022. marcius 29.

@w\{ﬂ/ﬁt U\ Ry

Czira Eva Mandula
Jogi és Szervezési Ugy
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D nakléile

Naglrend'f pontia
‘Javaslat 2 Budapest Féviros VIIL kerillet Jézsefvarosi Onkormanyzat altal

fenutartott Jozsefvarosi Ovodakban az élmény alapa angol nyelw foglalkozasok
fokozatos bevezetésérol szolé dontésekre _ :

(irdsbeli eldterjesziés) S POTKEZBESITES
FI(’iierj e%zté' dr. Erdss Gébor alpolgarmester

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
C 665/2021, (XII. 16.) hatdrozata

abBudapest Févares VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Altal fenntartott
Jozsefvar051 Ovodakban az élmény alapi angol nyelvi foglalkozasok fokozatos
o bevezetésének elfogadasarél

(13 igen, 0 nem, 0 tartézkodéas szavazattal)

‘Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testillete gy dont, hogy
1. a Budapest Fovaros VIIL Kkeriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 4ltal fenntartott
Jozsefvarosi Ovodak tekintetében az élmény alapt angol nyelvi foglalkozasokat
fokozatosan bevezeti a 2022, januar 1-jétd] kezd6dben

2. a hatérozat 1. pontjaban foglaltakra biztositja a pénziigyl fedezetet a 2022. évre
8.160.000 Ft/éy al 540 800 Ft/ev SZOCHO, rmndosszesen brutto 8700 800 Ft
sszegben ’ »

3. a hatdrozat 1. pontjdban foglaltakra biztositja a pénziigyi fedezetet a 2023. évre

legfeljebb 22.630.000 Ft/év + 1 856 400 Ft/ev SZOCHO=| mmdosszesen bruttod
24 486 400 Ft 6sszegben. ‘ . : _

4, a hatarozat 1. pontjdban foglaltakra biztositja a pénziigyi fedezetet a 2024. évre
17.740.000 Ft/év + 2.215.200 Ft/év SZOCHO, minddsszesen brutté 19,955.200 Ft
Bsszegben.

5. felkéri a polgarmestert, hogy gondoskodjon a 2-4. hatarozati pontban meghatarozott
eldiranyzatok betervezéserdl az Onkorményzat 202242024 evi koltscgveteselben,
I 6zsefvarosi Ovodék koltségvetésébe tervezetten.

vFeIeiéSs: polgarmester )
‘Hatarid 2-5. pont esetében: az Onkormanyzat 2022-2024. évi koltségvetéseinek elfogadasa

A dontés végrehajtisat végzd szervezeti egység: Humaénszolgéltatdsi Ugyosztaly
Humankapcsolatl I1oda, KoItsegvetea és Pcmugyl Ugyosztaly, J ozscfvawsz Ovodak '




JEGYZOKONYVI KIVONAT
Késziilt Budapest Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének
2022. jinius 23-an (csiitdrték) 9.00 6ratol
a Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatal IH1. emelet 300-as targyaldjaban megtartott
7. rendes iilésérdl.

Napirend 3. pontja
Javaslat a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 2022. évi
koltségvetésrol sz616 6/2022. (K. 24.) snkormanyzati rendelet médositasara
(irdsbeli elSterjesztés)
Eloterjeszti: Piko Andrds polgdrmester

Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
174/2022. (V1. 23.) szami hatdrozata

a Jozsefvirosi Ovodakban az élmény alapt angol nyelvi foglalkozasok fokozatos
bevezetésének elfogadasardl sz616 665/2021. (XI1.16.) szami Képvisel6-testiileti
hatarozat 2. pontjanak médositasarél

{11 igen, 0 nem, 4 tartézkodas)

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete tgy dont, hogy a 665/2021.
{X11.16.) szdm hatarozaténak 2. pontjat az alabbiak szerint modositja:

"2. a hatdrozat 1. pontjaban foglaltakra biztositia a pénziigyi fedezetet a 2022, évre
8.336.800 Ft/év + 364.000 Ft/év SZOCHO, mindtsszesen brutto 8.700.800 Ft 8sszegben.”

Felel6s: polgarmester
Hatéaridd: janius 23.

A dontés végrehajtisdt végzé szervezeti egység: Humanszolgdltatasi Ugyosztaly,
Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly, Jozsefvarosi Ovodak

K.m.f.
dr. Sajtos Csilla s. k. Piké Andris s. k.
jegyzb polgarmester

A jegyzékonyvi kivonat f}i{élég e,
Kiadva: Budapest, 2022 /jiinius 24, *

s

(‘
Cropy B v d
Czira Eva Mandula .
Jogi és Szervezési Ugyosztaly .. 7
Szervezési Iroda -
irodavezetd
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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél sz6lé 2011, évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjén a Jézsefvdrosi Ovodik (tovabbiakban JOK) a belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti és milkodési szabédlyzat (tovabbiakban: SzMSz)
hatarozza meg.

Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatéi jogkdrében eljarva hozhat
intézkedést.

A sziildt vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt, a tagintézmény-vezetdknek
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartasat.

Jogszabalyi hattér:

+ A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.).

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol.

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol.

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasré] (Aht.).

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl.

A 2011, évi CXII. torvény az informicidos oOnrendelkezési jogrél és az

informéaciészabadsagrol.

¢ A 1992 évi XXXIII torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol.

+ Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.

» A 229/2012(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol.

« A 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél.

e A 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatod
iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol.

* A 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l.

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
végrehajtasarol

* A 326/2013. VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

* A 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol.

o A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl.

* A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iligyintézés részletszabélyairol.

« A 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi int€ézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet).

« A 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl.

o A 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl.

s A26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol.

L 4 * L ] * L ]
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:'?, A 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmax, 111etve szemelyl hlgwnes
aikalmassag orvosi v1zsga1ataro§ és velemenyezeserol : o S

1.1. Az intézmény dltaldnos adatai

Az intézmény hivatalos neve: | Jozsefvarosi Ovodak (JOK)

Az intézmény székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény kozfeladata: ovodai nevelés

Az intézmény jogallasa: 0nallé jogi személy

Gazdasdgi szervezettel nem rendelkezo
onkormdnyzati koltségvetési szerv. A gazdasagi

Az intézmény gazdalkodéséval osszeﬁlggo feladatokat a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és

jogositvanyok: Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) székhelye:
1081 Budapest, Népszinhaz u. 22.) latja el.

Az intézmény OM azonositdja: 034388 |

Az intézmény adészama: 15832544-2-42

Az intézmény toérzskonyvi azonositdja: 832540

Az intézmény illetékessége, miiksdési | Jozsefvaros kozigazgatdsi teriilete
tertilete:

Az intézmény alapitasaval kapesolatos adatok

Az intézmény alapitasanak dituma: 2015. augusztus 1.
Hatalyos alapité okirat: A90/2022 (2022. augusztus 1-jétél)

1.2.Az intézmény alapito okirat szerinti alaptevékenysége

1. (091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

2. | 091120 ellt4snak szakmai feladatai
3. 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

4. |091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési feladatai
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5. 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben

1.3.4z évoda feladatellatasat szolgalo ingatlanvagyon

35728/27 onkormanyzati
1. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. /A/158 rendf: let‘ek szerint ovodai nevelés
(tovabbiakban:
okr.-ek)
2. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. 35728/11 kr.-ek szerint udvar
35728/23 _ )
3. 1083 Budapest Baross utca 91. JA/1 Okr.-ek szerint dvodai nevelés
35728/ okr.- int d
4. | 1083 Budapest Baross utca 91. 8/30 | Okr.-ck szerin udvar
5. | 1089 Budapest Blathy Ott6 u. 35. 38599/3 okr.-ek szerint ovodai nevelés
6. | 1086 Budapest Csobanc utca 5. 35908 okr.-ek szerint ovodai nevelés
7. | 1086 Budapest, Danké utca 31. 35484 Okr.-ek szerint Jjatszoudvar
8. | 1086 Budapest Koszoru utca 15. 35270 6kr.-ek szerint jatszéudvar
9. 1081 Budapest Kun utca 3. 34756 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
10. | 1085 Budapest Somogyi Bélau. 9-15. | 36465 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
11. | 1088 Budapest Rékodczi 1t 15. 36545 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
12. | 1087 Budapest Szazados 1t 12-14. 38877 Okr.-ek szerint 6vodai nevelés
. 36139/3 okr.-ek szerint ovodai nevelés
13. | 1083 Budapest Témo utca 38/A.
1084 Budapest Tavaszmez utca 17.
14. | természetben a 1086 Budapest Sziiz 35263 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
utca 2. alatt
34803/1 Okr.-ek szerint ovodai 1és
15. | 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. 1heve

L
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16. | 1084 Budapest Vig utca 10. 34814 Okr.-ek szerint jatszéudvar
17. | 1089 Budapest Vajda Péter utca 37. 38579 Okr.-ek szerint 6vodai nevelés

Jozsefvérosi Ovodék székhelyévoda vezetdje:
Lintnerné Nagy Eszter
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

1.4.4 Jozsefvarosi Ovodck székhelyintézménye és tagintézményei . o

Tagintézmény megnevezése

Tagdvoda-vezetd neve:

Tagintézmény cime:

1. J6zsefvarosi Ovodak Kovacs Melinda Méarta | 1083 Budapest, Tom&utca
Csodasziget Tagovodaja 38/A.

2. Jozsefvarosi Ovodak | Kocsisné Juhdsz Eva 1083 Budapest, Baross utca
Napvirdg Tagovodaja 111/B '

3. Jozsefvarosi Ovodak Mészdros Edit 1089 Budapest, Vajda Péter
Katica Tagdvodaja utca 37.

4, Jozsefvarosi Ovodak Sziics Veronika 1085 Budapest, Somogyi
Mesepalota Tagdvodaja Béla utca 9-15.

5. Jozsefvarosi Ovodak Nagy Judit 1087 Budapest, Szazados ut
Pitypang Tagovodéja 12-14

6. | Jozsefvarosi Ovodak Csabainé Lampert Agnes | 1086 Budapest, Sziiz utca
Szazszorszép Tagévodija 2.

7. Jozsefvarosi Ovodak Kissné Bagi Magdolna 1088 Budapest, Rakdczi nt
TA-TI-KA Tago6vodaja 15.

8. Jozsefvarosi Ovodak Pajor Attilané 1081 Budapest, Kun utca 3.
Tiindérkert Tagdvodaja

9. Jozsefvarosi Ovodak S6fi - Osz Veronika 1086 Budapest, Csobanc
Varunk Réad Tagdvodaja utca S.

10. Jézsefvéarosi Ovodak Sztudva Monika 1083 Budapest, Baross utca

Viragkoszoru Tagdvodaja

91.

1.5. A feladat ellatdsi helyenként felveheté maximdlis gyermek- és tanulolétszdm

Csodasziget Tagovodia

Napv:rag i"I"‘agv{')‘vodéja

Pltypang Tagévodz’ija |



mailto:egyenten.jvovoda@gmail.com

- v . . +36{1) 210-0086
Jozsefvarosi Ovodak

P ON azonositd: 034388

QSegvesitettovodahn

egyesitett jvovodagd gmail.com

»Q H B

1084 Budapest. Tolnai Lajos u. 7-9.

Katica Tagévodaja Szdzszorszép Tagbvoddy Viarunk Rad Tagévodija

Kincskeresd Tagdvodaja TA-TI-KA Tagévodija |Viragkoszorti Tagévodaja

+ Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a nevelémunka zavartalan mikodésének
garantdlasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

+ Az intézmény mitkddési rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

» A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

+ A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Teriileti hatdlya kiterjed:

» Az intézmény tagdvodainak épiileteire, azok udvaraira.

+ Az Igazgatési Szervezet miikodési teriiletére.

» A tagévodak teriiletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajld
programjaira, eseményeire.

» Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

Személyi hatalya kiterjed:

» Az intézmény alkalmazottaira.

* Az intézményben mitk6do kozosségekre.

* A gyermekek kozOsségére.

* A gyermekek sziileire, illetve a torvényes képviselOkre.

« A nevelési id6n kiviil nyGjtott szolgéltatokra (nyelvtandr, hitoktato, stb.).

« Az intézménnyel kdzvetlen kapcsolatban nem allé mas kiilsés (érdekl8dé sziilok, szereldk,
ételszallitd, fényképész, uszémester, stb.) személyek szamara.

+ Az SzMSz-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait (pl. bérlék).

Az SzMSz hatalyba lépése:
* 2022. oktober 1-jén lép hatalyba.
+ Hatérozatlan id6re szol.
»  Mboddositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikodési tekintetben -

valtozas 4ll be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.
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» FElfogadasa a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése
szerint torténik. T T

* Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit a sziiléi szervezet.

* A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalytalanna valik a 2021.08.01-én hatalyba lepett SzMSz

+ Jelen SzMSz egy példanyat a tagovodaban kx kell ﬁlggesztem

A dokumentumok nyilvanossaga:
Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hazirend, Pedagogiai Program (J OK-PP) nyilvanosak, azaz
minden érdekléds szamara hozzaférhetévé kell tenni az intézményvezetdi és tagévoda-vezetdi
iroddkban, valamint az intézmény honlapjan.
+ A nyilvénossagrél, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetségérol,
‘hirdetmény form4jaban és a Sziil6i Szervezet (JOK-SZSZ) éves értekezletén is értesitik az

érintetteket.

falivjsagon

e A Hazirendet az évodaba tdrténd beiratkozaskor a szilléknek at kell adni, vagy elektronikus
- - uton szamukra el kell juttatni.
« Az alapdokumentumok megvéltoztatdsinak modjat a dokumentumok végén talalhat6

érvényességi rendelkezések szabdlyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasar6l az
intézmény vezetdje minden esetben koteles tajékoztatni az érintetteket, az aktualisan

4.1.

: (")svsz‘ehivovtt értekezleten.

Szervezeti
kapcsoloddsok:

Személyi
asszisztens

Szillgi Szervezet

Inkluziv Svodai

nayeldsset,
esélysgyontoségért & B
folelds fojlesstd és intézményvexetd-
dltaténos helyetres
intézményvezets- s

helyettos

Syermekpazichaldgusok
Szabmmai

tunkekdzdsség

vexetdk

Ogyviteti
delgoxék:
Bar- éz
munkalgyi,
pénzigyi,
midzzaki
Ggyimtézak

Ovodatithkérok

Nevelézt-oktatast zegiték
(NOKS) Pedagdgiai,
gydgypedagdgici asszisztensek,

dgrajz,
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4.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:
Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikodését
tekintve - harom szervezeti egységre tagolodik, élén az intézmény vezetdje all.

Nevelotestiilet

VvvVY

Intézményvezetd
Intézményvezeté-helyettesek

. > I"ngintézék
Gazdasagi csoport » Ovodatitkarok
Munkaiigyi csoport » Ugyintézok
Fejleszt6 csoport » Pszichologusok

Ovodapedagogusok
Gyodgypedagogusok
Fejlesztopedagdgusok
Fels6fokl végzettségii
neveldmunkat segitd
alkalmazottak

Nevelémunkit segitok

Pedagogiai, gyogypedagdgiai
asszisztensek
Dajka munkatérsak

Egyéb alkalmazottak

'vYVvvvVv V¥V

Személyi asszisztens
Ovodatitkéar

Konyhai munkatarsak
Altaldnos munkas

Szakmai munkak6zosségek

Ovodapedagogusok
Nevel6munkét segitok

Ovoda Tanacs

Intézményvezetd
Intézményvezeté-helyettesek
Delegalt 6vodapedagogusok
Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Intézményi Sziil6i Szervezet

Sziil6i Szervezetek vezet6i

Kozalkalmazotti Tanacs

Elndk, alkalmazottak

Szakszervezet

>
>
>
>
>
>
>
>
>

Szakszervezeti titkar, tagok
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Intézményvezetés:

-+ Az intézmény vezetbje aki — az Nkt. 69. § el6irasai szerint - felelds az intézmény szakszerii

. és torvényes mitkodéséért, a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok téle elvarhatd
- gondossaggal valé kezeléséért, az intézmény gazdilkoddsaért. Dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet Jogszabaly, kollektlv szerzodes

~ kbzalkalmazotti szabélyzat nem utal mas hataskorébe. - - :

* Felelds a szabalyzatok elkészitéséért,
* Jévahagyja az intézmény pedagogiai programjat.
* . Képviseli az intézményt,
» Felel6s a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje felel, - tekintettel arra, hogy az egyesitett 6voda egy specialis szervezeti
forma - az alabbiak szerint:
a.) atagévoda-vezetGkkel egyiittmiikédve a pedagdgiai-szakmai munkaért,
b.) a tagévoda-vezetOkre atruhdzott nevelGtestiiletek vezetésének szakszerli végrehajtasaért,
szinvonalaért,
¢.) anevelGtestiiletek dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoreinek érvényesiiléséért,
d.) a tagévoda-vezetdk Aaltal tervezett, eszk6znorma szerint biztositott targyi feltételek
‘biztositasaért,
e. ) A nemzeti innepek munkarendhez igazodd, tagévoda vezetéi munkatervben felelosskkel és
- datumokkal kovetheté megvaldsitas ellenOrzéséért,
f.) atagdvoda-vezetdk altal megszervezett és gyakorlatban miikodé gyermekvédelmi feladatok
- 4gazati szintl koordinaldsaért, a jelzérendszer mitkodtetéséért,
g.) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtését a tagovoda-
- vezetékkel egyiittmikddve segiti,
- h.) a gyermekbalesetek megelézése tagévoda-vezetdi hataskdrbe helyezve torténik, bejelentési
. kotelezettséggel,
1) a gyermekek egészségiigyi vizsgilatanak megszervezése tagovoda-vezetOi feladat, az
. egylittm{ikodés biztositdsdban az intézményvezetd kozremitkodik, P

e Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést
~indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
- szinvonalanak kiilsé szakértbvel t6rténd értékelése céljabol.
* Az intézmény vezet6jének kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek, akiknek
- munkéjat kozvetleniil iranyitja.
* Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Szakszervezettel, a Sziill6i Szervezettel, az
- Ovodatandccsal és biztositja miikodésiik feltételeit.
» Az intézményvezeté munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informaciédramias
* céljabol mukddteti a tagovoda-vezetokbol allé 11 f6s szakmai kort. Az id6pontok az éves
- munkatervben rogzitettek.
* A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelGtestillet és a sziilok kozossége a
~vezetdi megbizasanak masodik és negyedik eveben szemelyazon031tasra alkaimatlan
o kerdowes felmeres alapjan ertekeh ' ST P L
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Nevelotestiilet:
» A nevelobtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve. Tagja az

intézmény valamennyi pedagbégus munkakéort bet6lté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége.

* A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §
(1)-(3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. § szerint):
* Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozOsséget, és
legfeljebb tiz szakmai munkakdzisség szervezhetd az egyesitett dgazatban.
* A munkakozosségek munkdjat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak, akiket egy nevelési
évre — a munkakozosség véleményének kikérésével — az intézményvezetd bizza meg.
A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak nevét, tevékenységik tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkak6zdsség éves munkaterve rogziti.

Sziildi kozosség (Nkt. 72. § (1)-(2), 73. § (1)):

» Intézményiinkben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény miik6dését, munkajat érintd kérdésekben - véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd Sziiléi Szervezet mukodik. Nkt. 72. § (4)-(5) bekezdései a szildk jogainak
gyakorlasaban az iranyadd.

* Az intézményi szintil sziil6i kozosséggel az agazati intézményvezetd, a tagintézményi szintil
Sziil6i Szervezettel pedig a tagintézmény-vezetd tartja a kapcsolatot.

4.2.1. A belsd kapcsolattartds rendje. A vezetdk és a szervezeti egységek kozétti kapesolattartas.

Napi megbeszélés
Intézményvezetd- Heti munkaértekezlet
helyettesek Tajékoztato értekezlet

Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

Munkaértekezlet

Csoportos megbeszelés

Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, ZOOM)

E-mail levelezés

A munkatervben meghatarozott

idépontokban tervezett

o ) munkaértekezlet

Intézményvezetd Tagintézmény-vezetdk A munkatervben meghatarozott

|:> idépontokban tervezett 11 fos

szakmai kor

v Egyéni megbeszélés (telefonos,

Fejleszto csoport

A B N NN I N N N NN

AN
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személyes, Zoom)
E-mail levelezés

Neveldtestiilet

Nevelotestiileti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Tagdvodai latogatasok
Intézményi rendezvények
Korlevél

Dolgoz6i férumok

Alkalmazottak o

Alkalmazotti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Tagdvodai latogatasok
Intézményi rendezvények
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, Zoom)
Dolgozéi forumok .
Fogaddora

 Szakmai
munkakozosségek

Evayito talalkozas
Munkakozosségi tilések
Csoportos beszélgetés

Ovoda Tandcs -

RSV SR RNV R RN R

Munkatervben tervezett

~ idépontban, évente legalabb egy
alkalommal

Intézményi Sziiléi

v' Munkatervben tervezett
idépontban, évente legalabb egy

Szervezet
alkalommal
Ko6zalkalmazotti Tanécs, v’ Aktualitisoknak megfeleléen
Szakszervezet "

Intézményvezeto-
helyettesek

—>

Igazgatasi Szervezet

tagjai

Munkaértekezlet
v' Csoportos megbeszélés
Egyéni megbeszélés (telefonos,
személyes, Zoom) '
v' E-mail levelezés

Tagintézmeny-vezetSk

v A munkatervben meghatérozott
iddpontokban tervezett munkaértekezlet
v' A munkatervben meghatarozott

-id6épontokban tervezett
11 s szakmai kordk
v' Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, Zoom)
v' E-mail levelezés
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Neveldtestiilet

Nevelbtestiileti értekezletek
Nevelésnélkiili munkanapok
Tagodvodai latogatasok
Intézményi rendezvények
Dolgozéi forumok

E-mail levelezés

Tagdvodak alkalmazottai

Tagdvodai latogatasok
Nevelésnélkiili munkanapok
Intézmeényi rendezvények
Dolgozbi férumok
Fogaddora

Szakmai
munkak6zosségek

AN ENANA NN N2 Y Y N N NN

Feladathoz ko6tddden alkalmanként
Munkak6zosségi tilések

Ovoda Tanacs

<

Munkatervben tervezett
idépontban, évente legalabb egy
alkalommal

Intézményi Sziil6i
Szervezet

Munkatervben tervezett
iddpontban, évente legalabb egy
alkalommal

Koézalkalmazotti Tanécs,
Szakszervezet

Aktualitasoknak megfeleléen

Tagintézmény-vezetd

Igazgatési Szervezet
tagjai

Egyéni megbeszelés
(telefonos, személyes, Zoom)
E-mail levelezés

Facebook zartcsoport

Tagintézmény-vezetok

AN

A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett
munkaértekezlet

A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett 11 fos
szakmai kérokben

Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, Zoom)
E-mail levelezés

Egyéb kapcsolatok pl Zart
Facebook csoport

A vezetésével megbizott
tagintézmények
neveldtestiilete,

alkalmazottai

AN

AN NN

Nevelési értekezlet

(nyitd €s zard)
Munkaértekezletek
Koordinaciés megbeszélések
Nevelés nélkiili munkanapok
Egyéni megbeszélések

L
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Munkakdzosségi tilések

Egyéni és csoportos megbeszélések
Online férum

Fogad66ra, meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény szerint
szervezve

Sziil6i értekezlet, nevelési
évenként legalabb harom
alkalommal

Sziil6i Szervezet tilései

" Szakmai
munkakodzosségek

AN AN NN

Sziil6i kozosségek

<

ERNRN

Online férum — sziikség szerint

»Kapcsolattartas Jformait meghatarozza:

-

.

e

‘Az intézményi éves munkaterv.
- A tagbvodak éves feladatterve.

Intézményi szabalyzatok.

- Munkakori leirasok.

Alkalmazotti kizésségi értekezlet:

‘Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egylittmiikddési szintere.
‘Az alkalmazotti értekezletet az intézményvezetd hivja Ossze.
Az értekezlet 6sszehivasat az alkalmazotti kdzdsség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez

az alkalmazottak egyharmadanak aléirasa, valamint az ok megj elolese szukseges

- Az alkalmazotti értekezletr6l _]egyzokonyv keszui ERREE

Intezmenyt nevelGtestiilet értekezlet:

- Az intézmény valamennyi pedagégusanak és felsdfokl végzettségli nevelomunkat segitd

munkatarsak egyiittm{ikodési szintere.
Az intézményi nevelbtestiiletet az intézményvezeté hivja 6ssze.

. Az értekezlet 6sszehivasat a nevel6testiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a

nevelbtestiilet egyharmadanak alafrasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Az intézmény nevel6testiiletét 6ssze kell hivni az intézményvezeté valasztasat

" megel6zden, hogy az intézményvezetésre vonatkozo palyazattal kapcsolatban velemenyt
‘nyilvéanithasson. S
Az intézményi nevel6testiilet értekezletérdl jegyzokonyv késziil.

Tagintézmény neveldtestiiletének, ill. alkalmazotti kbzosségének értekezletei:

A tagovodak értekezleteit (nevelGtestiileti, ill. alkalmazotti) a tagévoda vezetbje hivja

' _fossze az éves feladattervben foglaltak alapjan, illetve sziikség esetén rendkiviili esetben
- is.

‘A nevelési évet nyitd és zard értekezletek megtartasa a tagévoda kozosségei szamara - a

- tagovoda-vezetd (intézményvezetdtol atruhazott) jogkore - kotelezo A ny1to ¢s zaro

o ertekezletrol jegyzokonyv keszui AT
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» Tajékoztatd jelleggel a tagévoda-vezeté nevelGtestiileti értekezletet hiv 0Ossze, az
intézményvezetdi és a szakmai kor értekezlete utan harom napon belil. Az értekezletrdl
jegyzOkonyvet készit, jelenléti ivvel mellékelve.

* Az értekezlet Gsszehivasat a tagévoda nevelbtestiiletének, alkalmazotti kézosségének
tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a neveldtestiilet, ill. az alkalmazotti kozOsség
egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Intézményvezetd dltal tartott tagovoda-vezeti értekezlet:

* A tagévoda-vezetOket az éves feladattervben meghatarozottak szerint, vagy rendkiviili
esetben sziikség szerint, az intézményvezetd hivja dssze.

* Az értekezlet elsdsorban tajékoztatd jellegli az intézmény mikodésére és az aktualis
feladatokra vonatkozdan, de az intézményvezetd dontésének megfeleléen hatarozat is
hozhaté.

» Az értekezlet Osszehivasat a tagovoda-vezet6k kozosségének tagjai is kezdeményezhetik,
e¢hhez a tagévoda-vezetdk egyharmadénak aldirdsa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges.

» A tagbévoda-vezetdk szamara az értekezleteken valo részvétel kitelezo.

* Az értekezletrdl jegyz6konyv késziil.

Szakmai korok értekezletei:

* Nevelési évenként, a tagbévoda-vezetdk kozOsségébll, az intézményvezet® 4altal
meghatarozott szakmai kor alakul.

» A szakmai kort az intézményvezet-helyetteseken keresztill az intézményvezeté hivja
0ssze, id6épontjai az intézményi munkatervben tervezettek.

» A szakmai kor napirendi pontjait az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek
egyittesen hatdrozzak meg.

* A szakmai kor Osszejoveteleit az intézményvezeto-helyettesek vezetik.

* A szakmai kér miikodésének elsGdleges célja az informaciddramlas segitése, de lehetdség
van koz6s problémak megbeszélésére, javaslatok megfogalmazasara is.

+ Az intézményvezetd-helyetteseknek beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezetd
felé, a megoldando6 problémak jelzésére.

» A szakmai kor GsszejOvetelein a tagdvoda-vezetdk részvétele ktelezo.

* Az bsszejovetelrdl feljegyzés késziil, jelenléti ivvel csatolva.

5.1. Az intézmény vezetési struktiirdja, a vezetok kozotti munkamegosztds

5.1.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd gyakorolja az Nkt.-ben, a munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti
torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

FelelGssége:

Az intézmény vezetdje, a jogszabalyi keretek kozott egy személyben felelds az intézmény
alapfeladatai ellatasat szolgald intézményi juttatasokkal és azokhoz kapcsolédo jarulékok €s egyéb
kozterhek elbiranyzataival, a szakmai anyag és eszkézbeszerzés eléiranyzatdval, a miikodési
feladatok elbiranyzataival alapitd okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az intézmény
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hasznalataba adott 6nkorményzati vagyonnal valé rendeltetésszerl gazdalkodasért a Budapest
Févaros VIII kerulet J ozsefvar051 Onkormanyzat koltsegvetem rendeleteben meghatarozottak
Szennt : S H . e . . L -

Kiemelt feladatait az Nkt 69. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltaknak megfeleléen gyakorolja:
‘@ Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, mikodtetési feladatainak
- ellatasat.
‘e Gondoskodik a jogszabalyban eldirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
. jovahagyésra eléterjesztésérél.
e Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatéi jogokat, ill. gondoskodik a
- munkaltatoi jogok gyakorlasdnak atruhézasérol.
- Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
~ - rendeltetésszeri felhasznaldsarél, a vagyonvédelemrdl, a vagyongazdalkodasrol, a
~jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi és beszamoldsi kotelezettségek hataridére torténd
 teljesitésérol.
e Gondoskodik a mindsitési eljarasra €s a mindsitd vizsgira vonatkozd jogszabalyi
- rendelkezések végrehajtasdrol, biztositja a tanfelligyeleti ellendérzések lebonyolitdsat.
o Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
. jogszabélyok hataskorébe utalnak.
e Meghatirozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
. igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
~ intézmény képviseletére jogosultak korét.
'2_0 .Ellenom a nevelémunkat, az intézmény Ugyvitelét, szervezetemek és kozossegemek_, ,
- miikodését. S : ’
e Intezkedlk rendkiviili események bekdvetkezésekor.
e Képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elott.

5.1.2. Intézményvezeto-helyettesek

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetdvé teszik a munkamegosztast €s a csapatmunkat
egyben.

Az intézményvezetd-helyettesek az intézmény mitkodésével kapcsolatosan dontés elokészitd,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Az intézményvezetd-helyettesek az Ondllé feladatvégzesiik soran kotelesek egyeztetni az
intézményvezetdvel.

Az intézményvezetd jogosult, és kiteles az 6nallod terileteken folyé munka folyamataban javaslatot
tenni, mind a tartalmat, mind az eszkézt, mddszert, mind a hatarid6t illetéen - kiilonds tekintettel
arra, - ha a feladat hidnyos, nem megfelel6 elvégzése felé mutat.

Az intézményvezetS-helyettesek az intézményvezetdvel egyiittmitkédve vezetdi elkotelezettséget
mutatnak, vezetdi dnértékelésiiket, onfejlesztési készségiiket napi munkavégzésiikben megjelenitik.
Az intézményvezetd tdjékoztatdsat az egyes teruletek mukodeseroi az mtezmenyvezeto-
helyetteseknek b12t051tan1uk kelI o - o e
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Alapveté feladata, hogy az dvodai nevelésben a kiilonbozdségeket értéknek tekintve gazdagodjon
a nevelés, tanitas €s a tanulas folyamata. A befogadasi, nevelési €s tanitasi gyakorlatok fejlesztése, a
fejlodésében val6 akaddlyok kikiiszobolése érdekében. A hatékony egylittmiikddést célzé formalis
¢s informdalis kommunikacié kiilonb6z6 generaciokat Osszekovacsold intézményi formainak
elémozditasa, a digitalizacids szakmai munka megvalosulasanak elosegitése.

A fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztas aktiv tamogatoja és résztvevije.

Feladata: a tagovodakban folyd esélyegyenldségi, hatranykompenzacios, felzarkoztatasi,
tehetséggondozasi feladatok agazati szintli koordindlasa, valamint a sajatos nevelési igényd,
hatranyos- és halmozottan hatranyos helyzetii, beilleszkedési tanuldsi €s magatartasi zavarokkal
kiiszkod6 gyermekek ellatasaval foglalkozo intézmények, szakemberek munkajanak osszefogasa,
kapcsolattartas kialakitasa és fenntartasa, igazgatosagi képviselete.

A teriilettel kapcsolatos palyazatok nyomonkdvetése, monitorozasa, jelentések elkészitése.

A gyermeki fejlodésmérés keriileti szintli rendszerének kezelése, intézkedési tervek elkészitése,
torvényes megfelelés nyomonkdvetése a tagévodakban.

Az osszehasonlithaté mérési rendszer kidolgozasaban kozremiikodés, a digitalizalt nyilvantartas
eldsegitése érdekében.

Az integracioban megvaldsuld, Alapité okirat szerint szervezett nevelés-tanulds feladatainak
tagévodai ellenérzése, a nehézségek idOben torténd felismerésének érdekében jelzrendszer
mitkodtetése, segitségnyijtas megszervezésében kdzremiikdes.

Az OVPED szerzédésbe foglalt zokkendmentes mikddtetés és haszndlat koordinalasa,
észrevételek, javaslatok Osszegylijtése, és a szolgaltatoval egylittmiksdve a folyamatos fejlesztések
biztositasa. A mérések-értékelések nyomonkdvetése.

A honlapon hirlevél és tajékoztatd anyagok feltSltése, cseréje, naprakész honlap tartalom
biztositasa. Nyomonkoveti a JOK online feliiletének naprakész frissitését, javaslatokat tesz a
szinvonalas intézményi megjelenésre, Osszegyiijti a sziikséges felt6ltendé informéciokat a
tagdvodakbol is.

A fenntartd tdmogatdsaval megvaldsuld sport, kulturdlis, kdmyezetvédelmi és esélyegyenldségi
feladatokkal 6sszefliggd Keriileti szintli munkaban aktivan kiveszi részét.

Hataskore:

Az intézményvezeto tavollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezeti-helyettes.
Intézkedési hataskor sziiléi panaszok vonatkozasaban.

A tagévodak pedagodgiai munkdjanak teriiletére irdnyulé dokumentacidjanak ellendrzése.

A Fejlesztd csoport munkdjanak ellendrzése.

Az évente megujuld torvényesen alakuld munkakozosségek munkajanak nyomon koévetése,
munkaterveik, beszamoldik begylijtése, kezelése.

Képviseli az intézményt a nemzetiségl Onkormanyzatok altal szervezett rendezvényeken,
kapcsolatot tart a nemzetiségi tandcsnokkal.

Segiti a hataron tali magyar évodakkal a szakmai kapcsolatok kiépitését és fenntartasat.

Kiemelt feladatai:
Feladata a nevelémunka tamogatasa, szaktanicsadas, kiilonds tekintettel a pedagogiai programban

megfogalmazottakra, a barmely okbdl kiilonleges banasmddot igénylé gyermekekre.
A digitélis naplovezetés figyelemmel kisérése, jelzérendszer mikddtetése.
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Segiti azon tagévodak 6vodapedagogusainak neveldmunkdjat, ahol a gyermekesoportokban sajatos
nevelési igényﬁ gyermekek integré}éséra keriilt sor.

Felelds a sajatos nevelési igényli gyermekek (SNI) ellatasaban kozremukodo 1ntezmenyekkel
hivatalokkal torténé kozvetlen kapcsolattartasért.

Koordinélja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Felveszi a sziil6i panaszokat, azt megfelelden dokumentélja. Sziikség szerint intézkedéseket tesz.
Figyelemmel kiséri és segiti a Fejlesztdcsoport munkajat, amely csoport tagjai a pszicholégusok,
fejlesztopedagdgusok, gyogypedagogusok és egy 6 logopédus.

Segiti a kiilonbozé tehetséget tamogatd versenyek, rendezvények nevezését, szervezését,
informéaciok eljuttatasat a tagbvoda-vezetdkhiz. o
Kiemelt feladata a szakszolgalati intézményekkel valé folyamatos kapcsolattartas.

Koordindlja az intézményi palyazatok megvaldsitdsat, fenntartasat ﬁgyelemmel leCI'l a megfelelo ,
dokumentalast.

Intézményi rendezvények koordinatora.

Elésegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatekonyabb megva1031tasat illetve
modositasat.

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakdzsségek munkajat.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Nyilvantartja a palyazatok eredményeit, a dijazottak tagévodaszintil névsorat és felkészitoit.
Szervezi a jubileumi jutalmak, szolgilati emlékérmek, Onkorményzati- és éllami kitiintetések
eloterjesztését.

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miksdtetésében (pl. ellendrzési terv
megvalositasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Részt vesz a tagovodak dokumentum ellen6rzéseben (feladatterv, beszamold, csoportnapld, felvételi
¢s mulasztasi naplo).

Kozremiikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintll belsd képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv
kozremikodoje. '
Részt vesz az értekezletek el6készitésében, vezeti a tagdvoda-vezetdk szakmai korét.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek eldtt.

Alapveté feladata az intézmény taniigy-igazgatasi feladatainak koordindlasa. Szervezi a
koznevelés informécids rendszer (KIR) 6vodas gyermekek €s felnétt dolgozok nyilvantartasanak
naprakész vezetését agazati szinten.

Gondoskodik az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett feliileten taldlhaté adatok, jelentések,
nyilvantartasok aktualizdlasardl, koveti a hataridok szerinti felt6ltések megvaldsitasat a fenntartéval
szoros egyiittmilkodésben. Az Oktatasi Hivatal &ltal kiadott kézikdnyv alapjan az agazati
eredmények folyamatos dokumentaiasa, ennek tukreben munkatervz feladatokra Javaslatok

megfogalmazasa
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Elkésziti a normativa jelentések Gsszesitését, begylijti a sziikséges alatdmaszté dokumentumokat a
tagovodakbol.

Osszesiti a HH és HHH valamint gyermekvédelmi szempontbol nyilvantartott gyermekek
statisztikai jelentését.

Koveti az 6vodakotelezett és tankdteles gyermekekkel kapcesolatos nyilvantartasokat a tagévoda-
vezetokkel szoros egylittmiikodésben.

Nyomonkdveti az Oktatasi Hivatal 4ltal {lizemeltetett felilleten a mindsitésekkel és
tanfeliigyeletekkel kapcsolatos informacidkat, szervezi a jelentkeztetéseket és kijeloli a
delegaltakat. Kapcsolatot tart az intézményi Onértékelési csoportokkal, és az Eredményességi,
mindségi és mérési munkakozosség kertileti vezetdjével, egytittmiikodik veliik.

Koordinalja a Pedagogiai Oktatasi K6zpontok (a tovabbiakban: POK) és 6vodakdzpont kapcsolatat,
szakmai tevékenységét, szolgaltatasok, képzések megrendelését.

Elkésziti a kozponti tovabbképzési tervet, Osszegzi a beiskoldzasi terveket, a tovabbtanulasi
kérelmeket, dontésre el6késziti.

Egyiittm{ikodik a tagévoddkban elvégzett Onértékelések begylijtésében, kiértékelésében,
kovetkeztetések megallapitasaban, a mindségi munka utdn adhaté potlékokra, illetményekre
javaslatot tesz.

Segiti a kiilfoldon szerzett oklevelek elismertetésének ligymenetét a kérelmek elkészitésével,
beadéasaval.

Sziikség esetén a szakmai képesitések elismerhetdségében allasfoglalast kér az OH-tol.

Javaslatot tesz a szakmai munkaban kiemelkedden teljesitok elismerésére, a nyugdijba vonulok
Szolgalati emlékérmének igénylésére, elkésziti az eldterjesztéseket. Osszegylijti az adott évben
Jjubilalék névsorat.

Gondoskodik a pedagdgusi igazolasok kiadasarol, a pedagogus igazolvanyok érvényesitésérol.
Kozremiikodik a mérések altal feltart alacsony szintil teriiletekre kidolgozandd feladatok
meghatarozasaban.

Hataskore:

A gyermekek nyilvantartdsanak, annak naprakész vezetésének ellen6rzése (KIR program).

A felnétt dolgozok nyilvantartasénak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR program)

A taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagévodéakban.

Ovodai felvételek, és torlések nyilvantartdsanak ellendrzése, gyermekek rogzitése, torlése a

KIR-ben.

Kiulfsldi tanulmanyok nyomonkévetése a KIR feliiletén.

A szakértéi vizsgalatok szerinti dontések alapjan, a gyermekek nyilvantartasanak

ellendrzése, a tagovoda-vezetdkkel egylittmiikodve.

v A honlapot kezel intézményvezet§-helyettessel egytittmilkédve gondoskodik a Kozérdek
altalanos és kiilonos kozzétételi listak aktualizalasardl, az adatvédelmi és adatbiztonsagi
szerz6désben foglaltak betartdsarol. A szerz6dés szerint az adatvédelmi szakjogasszal

AN

AN

kapcsolatot tart.
v’ Segiti a keriileti szakmai napok el6addinak meghivasat, a rendezvény megtartasat aktivan
elémozditja.
v' Képviseli az intézményt az orszdgos szakmai rendezvényeken, beszamolot készit a
hallottakrol.
Kiemelt feladatai:

g
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Biztositia a gyermekek nyiivéntartésénak naprakész vezetésé¢t (KIR program), a
szandeknyﬂatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.
v Szervezi és iranyitja az intézmény tagdvoddiban az 6vodai beiratdst, gondoskodik a
tagovodak adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérol.
Nyomonkéveti az oOvodakotelezettség teljesitését, sziiloi felszélitasokra felhivia a
figyelmet.
‘Az 6vodédkban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja, a tagévoddk gyermekbaleseti
feltéltésének tartalmat segiti (KIR feliilet).
Szervezi és elkésziti a koznevelési statisztikai adatszolgaltatast, a normativ allami
‘tAmogatas igénylését és elszamolésat.
Feladata a tagévodak zarvatartdsaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes
ovoda kijelolésével kapcsolatos intézkedések kozponti szinti  Ssszehangolésa,
megszervezése, fenntart6 felé eljuttatasa dontésre.
- Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok koordinalésa,
‘egyeztetése €s ellendrzése.
Iranyitja a gyakornokokkal osszefiiggd feladatokat, ellendrzi a veliik kapcsolatos
dokumentumokat, segiti a tagévoda-vezeték munkajat a pontos dokumentum vezetésben.
Segiti a gyakornoki mindsitési eljarasban résztvevo 6vodapedagdgusok felkésziilését.
Kapcsolatot tart a pedagdgusképzd intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
ovodapedagogusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvéantartia a mentorként
tevékenyked6 dvodapedagdgusok korét.
Segiti a tanfeliigyeleti ellenérzésben, Pedagégus II és Mesterpedagégus mindsitési
eljarasban résztvevé dOvodapedagogusok felkésziilését, dokumentum feltsltését az OH
feliiletére.
v’ Felelésen koordindlja a tagdvodai és holding szintli Onértékelést munkacsoportok és
- munkakozosség munkajat.
v' Részt vesz a tagovodak dokumentum ellendrzésében, az elektronikus dokumentumkezelés
bevezetésében és mikddtetésében (feladatterv, beszamolo, csoportnaplo, felveteh és
‘mulasztasi napld, egyéni fejlesztési tervek stb.).
Felkérésre megszervezi és vezeti a dolgozoi forumot.
Részt vesz az értekezletek elokészitésében, felkérésre vezeti a tagdvoda-vezetdk szakmai
korét.
v Az xntezmenyvezeto megblzasa alap_]an kepv1se§1 az mtezmenyt kulso szervek szervezetek ‘
.eiott : » : : '

U
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Alapveté feladata a tizenegy egységbdl all6 intézmény zavartalan miikddésének elosegitése, a
hatdsagi ellendrzéseket igénylo teriiletek koordinélasa, a tagévoda-vezetok munkajanak tdmogatasa,
kapcsolattartas. Munkakorébe tartozik az ellendrzést igénylo teriiletek érvényességi idejének
szamontartasa, a szakemberek megrendelése, arajanlatok bekérése, dontésre torténd elkészitése. A
JSZSZGYK megfeleld szakemberemek bevonasavai a szukseges penzugyl fedezetek egyeztetese
kifizetések elokeszxtese ‘
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gyermekétkeztetéssel kapcsolatos Ugyintézés koordindlasa, a Multischool4 rendszerének
segitségével a gyermekétkeztetési nyilvantartasok ellendrzése, egyeztetések lebonyolitasa az
ovodatitkarokkal.

Elésegiti a korszerli szakmoddszertani torekvések kibontakozasat a tagovodak neveldtestiiletében.
Segiti az elektronikus nyilvantartasok vezetését, sziikség szerinti tovabbképzéseket szervez.

Az 6vodatitkdrsidg tgyintézdivel egyiittmiikodve a munkaidé-nyilvantartasok ellenérzésébe
bekapcsolodik, szdaroprobak segitségével a tavollétek és helyettesitések nyilvantartasat és
elszamolasat végzi.

Ellenérzi a HACCP és NEBIH szerinti megfeleldség biztositasat, szaroproba szerinti dokumentalas
ellendérzéssel gy6z6dik meg a naprakész ligyintézésrol a tagévodakban.

Osszehasonlité elemzésekkel gondoskodik a tagévodak tisztantartasahoz és fertétlenités¢hez
sziikséges megrendeléseinek gazdasagossagarol.

Részt vesz a fenntartdo altal kihirdetett kornyezettudatos és klimavédelmi feladatok
megvalositasaban, a tagévodék ilyen iranyu fejlesztésének tervezésében.

A miszaki tigyintézdvel egyiittmikodve segiti a beszerzések és beruhdzasok sorrendjének
meghatarozasat, prioritasok kialakitasaval.

A JGK-val kapcsolatban allva ellendrzi a megrendelések ésszeriiségét, és a megvaldsitdsok
mindségét.

Hataskore:

Az lizemeltetéssel kapesolatos feladatok koordindlasa, az elvégzett munka ellendrzése.

Az lizemeltetési ligyintéz6 munkdajénak koordinaldsa, ellendrzése.

A tagovodak zavartalan mikodésének eldsegitése.

Szervezi a tagdvodai Uszasoktatast, a buszok megrendelését, elszamolasokat

Tamogatja és segiti a Zold és Madarbarat dvodék pélyazataiban véllalt beszerzéseket.

Koordinélja a kiilonboz6 szallitasokat a cégekkel egylittmiikodve.

A hulladékszallitasi, és lomtalanitasi feladatokat, leltdrozédsokat megszervezi, a JSZSZGYK
munkatarsaval egytittmiikddik ebben.

Osszehangolja az altalanos gondnokok szakteriiletét ismerve egymas kisegitését, az dgazaton beliili
hatékony és gazdasigos szempontokat szem el6tt tartva.

Segiti a digitalizdlt oktatis-nevelés intézményi fejlesztését, tdjékozodik azok Ovodai
alkalmazhat6ségarol.

Kiemelt feladatai:

v" Figyeli a palyazati lehetGségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tandcsot ad a tagévodaknak.

v Kozremiikddik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

v' Részt vesz az intézményi szintll belsé képzések megtervezésében, megszervezésében,
azoknak aktiv kozremiikddoje.

v Az intézmény targyévre vonatkozé teljes karbantartasi, feldjitasi és beruhazasi igényeinek
felmérése a tagdévodakban, fontossagi sorrendbe allitasa.

v’ A tagévodak felbjitasi, karbantartasi tevékenységének, megrendeléseinek figyelemmel
kisérése, az arajanlatokhoz sziikséges intézkedések jogszerli és gazdasagilag hatékony
szempontok figyelemmel kisérése, sziikséges beavatkozasok megtétele. Tagja a birdlo
bizottsagnak.
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Szitkség szerint képviseli az intézményt a fenntarté témat érinté értekezletein, feltigyeld
bizottsagi megbeszélésein.

Napi kapcsolatot tart a JOK lizemeltetési tigyintézojével, munkajanak és feladatainak
koordinalasaban, ellenérzésében részt vesz.

Az intézményekben elvégzett miiszaki munkadlatok utdni miiszaki 4tadé-atvevd eljardson a
JOK képviselete.

Kapcsolattartds a munka- €s tlizvédelmi feladatokat ellatd c€g munkatarséval, a sziikséges

intézkedések megtétele munkahelyi baleset esetén: dokumentalds, annak ellenérzése,
tlizriadé megszervezése, stb.).

“A vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok ellenérzése, intézkedési tervek
bekérése a tagdvodaktol.

A HACCP rendszer milkddtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszeril

- dokumentaciordl valé gondoskodas.

Az udvaros illetve altaldnos gondnokok feladatellatasanak koordinalasa, ellenérzése, a
helyettesitések megszervezése.

- Az lizemeltetési feladatokhoz kapcsolddéd céltamogatésok felthasznalasardl javaslattétel az

intézményvezetének.
Részt vesz az értekezletek elGkészitésében, vezeti a tagovoda-vezetdk iizemeltetéssel

foglalkozé szakmai korét.
Az 1ntezmenyvezeto megblzasa alapjan kepv1seh az 1ntezmenyt kulso szervek szervezetek .
- elott. v R _ o _ o

Az intézményben biztositani kell a vezet6i feladatok ellatasat az alatt az idOszak alatt, amelyben a
gyermekek az intézményben tartézkodnak, a kdvetkezok szerint:

.

Az intézményvezetd és helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia.

- Amennyiben ez nem megoldott (pl. szakért6i nap stb.), az intézményvezetd kijeloli a felelos

- vezetot.
- Az intézményvezeté vagy egy intézményvezeto-helyettes 7:30 6ra és 15:30 6ra kozétt az
- Igazgatas székhelyén elérhetd.

Fogadéordk idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza es Igazgatds székhelyén
talalhatd hirdetétablan klfuggesztesre kerul ' S P

Mindezek értelmében:

‘.

‘A tagovodakban a nyitvatartas teljes idGtartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani kell.

A tagévoda vezetSje és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagégus ugy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon.

- Amennyiben elhérithatatlan, vagy rajtuk kiviilallé okok miatt ez nem tud megval6sulni, ugy

- a tagintézmény vezetGje kijelol a neveldtestilletbol egy olyan személyt, aki alkalmas a

- helyettesités atmeneti biztositdsara.
- A tagintézmény a ,,vezetsi helyettesités rendje” — t a vezetdi iroddban kifliggeszti, a vezet6i

 helyettesitésben érintett kollégdk nevének, elerhetosegenek feltuntetesevel A felsorolas ‘
o helyettesneSI sorrendben tortenjen meg _ . o
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kiadmény fogalma: az tgyekben valé intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles forméban
tovabbitand¢ irata.

A kiadmanyozdas magaban foglalja:
* Az igyben val6 érdemi dontést.
* Az intézkedés kiadasanak jogét.
* Az ugyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
* A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezeto.
¢ Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6.
* Az intézményvezetd kiadmanyozési jogat az intézmény szakszeri, jogszeri, folyamatos és
rugalmas miitkddtetése érdekében mitkddést teriiletekre vonatkozdan megosztja.

Pénziigyi miivelet | Jogosultsagi
fok

Alairasra jogosult

v . . .. |Elsodleges intézményvezetd
Kotelezettségvallalas g Y

::> o inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért felelds
Helyettesito 1. . ot i1e1z o "
fejleszto €s éaltalanos intézményvezetd-helyettes
gazdalkodasi — személyligyi és miikddési intézményvezets-
helyettes

Helyettesit6 2.

Helyettesitd 3. |szakmai €s taniigy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes

Elsédleges intézményvezetd
Utalvanyozas Helvettesits 1 inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért felelGs
Y " | fejleszt6 €s altalanos intézményvezets-helyettes
s o gazdalkodasi — személyligyi és miikodési intézményvezetd-
Helyettesito 2. helyettes

Helyettesit6 3. |szakmai és tanligy-igazgatasi intézményvezeto-helyettes

Teljesités igazolas inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért felelos

—> Elsédleges fejleszté és altalanos intézményvezetd-helyettes
Helyettesits gazdélkodasi ~ személyligyi €s miikodési intézményvezets-
helyettes

Munkaltatoi igazolasok kiaddsara az intézményvezeté akadalyoztatisa estén (szabadsag,
betegéllomany miatti tadvollét) az alairasi joggal az Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért
felelds fejlesztd és dltalanos intézményvezeti-helyettes jogosult alairasara, és bélyegzéhasznalatra.
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Targykor g fok g Teljesitésigazolasra jogosult

inkluziv évodai nevelésért,
S Elsédleges | esélyegyenloségért felelos fejlesztod és
Szakmai anyagok beszerzése altalanos intézményvezet6-helyettes

o gazdalkodasi — személyiigyi és miikodési
1 intézményvezetd-helyettes

Helyettes

szakmai €s taniigy-igazgatasi
intézményvezets-helyettes

inkluziv 6vodai nevelésért,

Helyettes esélyegyenloségért felelos fejlesztd és
altalanos intézményvezeto-helyettes

Elsédleges

Pedagbgus tovabbképzés
Szakmai szolgaltatas

inkluziv évodai nevelésért,

| Elsodleges | esélyegyenloségért felelds fejlesztd és

- Uzemeltetési kiaddsok altalanos intézményvezetd-helyettes
Ll gazdalkodasi — személyiigyi és mitkddési
intézményvezetd-helyettes

Helyettes

inkluziv évodai nevelésért,
Elsodleges | esélyegyenléségért felelts fejleszt6 és

Kis — & nagy ertekl thrgyl altalanos intézményvezetod-helyettes

eszk0z0k beszerzése - — R T,
ST gazdalkodasi — személyiigyi és miikodési =
Helyettes o . '
intézményvezetd-helyettes
tagévoda-vezetok

“Megbizasi jogviszony Elsédleges

; inkluziv dvodai nevelésért,
Elsédleges | esélyegyenloségért felelds fejlesztd és
Minden egyéb esetben = - altalanos intézményvezet6-helyettes

gazdalkodasi — személyligyi és mikodési

Helyettes

intézményvezetd-helyettes

Alairas jogeime Dokumentum megnevezése
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Munkaligyi

ASENENEN

Munkaidd-nyilvantartasi iv

Valtozasjelentések

Elvégzett munkék igazolasa

Dolgozd szabadsagengedélye (kivéve a rendkiviili
szabadsag)

Nyugdijazasi szandéknyilatkozat tovabbitasa
Eves szabadsagok litemezése

Ovodai munkarend kialakitasa

frasbeli feljegyzés

JegyzOkonyv

Pedagogiai

AN NI NI N NN

AN N NN

<

Szakmai ellendrzések, értékelések, munkatervek,
beszamolok

Bels6é dvodapedagdgusi onértékelések

OH delegaltként jegyzOkonyvek

Iskolai K6z0sségi Szolgalat dokumentalasa
Fels6oktatasi és egyéb szakmai gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok
JegyzOkonyvek, feljegyzések

Kozétkeztetés

—>

DN NN

AN

Téritési dijak beszedése, feladdsa a bankszamlara és
elszamolasa

Készpénzfizetési szamlak kiadasa a befizetésrol
MULTISCHOOLA4 program segitségével nyilvantartas
naprakész vezetése

igazolasok, lemondasok kezelése naponta,
adatszolgaltatas a JSZSZGYK iigyintéz6jével
egylittmiikodve

Normativa elszamoldsban kozremiikddés

Tanligy-igazgatasi

NN N NNV AN

AN NN

AN

Szandéknyilatkozatok

Ovodalatogatasi igazolas

Felvételi és mulasztasi napld

Ovodai térzskényv

Ovodai Felvételi és El6jegyzési Naplo
Csoportnaplo

Gyermekek felterjesztése a Szakértdi

Bizottsag felé

Igazolt hianyzasok engedélyezése
Gyermekjellemzések

Sziil6i szervezet éves tagintézményi munkaterve €s a
miitkédés dokumentumai

Személyi nyilvantartas aktualizalasa a KIR feliiletén
Megfelel6 adatszolgaltatas és leigazolt alatamasztasi
dokumentumok bekiildése hataridore
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Leltarozassal, selejtezéssel elokészitése, alairasok
- Pénzellatas biztositasa ellatmany igénylésével, szamlak
“ellendrzése leadas el6tt, hatarid6 betartasaval
Eszk6z0k atvétele
Miikddéshez sziikséges dologi eléiranyzatok litemezése,
beszerzések végrehajtasa a sajat keret
figyelembevételével (szakmai anyagok, kis értékii targyi
eszkOz0k, tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartasi
“anyagok stb.)

v’ Meglévd vagyontargyak folyamatos,-eseti, illetve
titemterv szerinti feldjitasarol, karbantartasarol
gondoskodik a szolgalati (it betartésaval. frasban leadja

} o igényét a miiszaki tigyintézonek, melybe becsatolja az

Uzemeltetés = - intézményvezetét is. "

> A HACCP és a NEBIH nyilvantartasok vezetése
L Hatosagi jegyzOkonyvek atvétele

Munka — és tlizvédelemi szabalyzat betartatasa,

munkabalesetek jelentése

Uzemorvosi ellatas szervezése

Kartevo €s rovarirtas szervezése sziikség szerint

Egyiittmiik6dés a Rendszergazdaval és az OVPED

digitalis adminisztraciot kezeldvel.

NN NEN

__'\\'\

AN NI N

v Tag6vodat érintd ligyekben
v’ Postai kiildemények atvételekor
v’ Nyilvantartisok

Ugyviteli teriileten

» A tagévoda-vezeté a pedagdbgiai programban meghatirozott tirsintézményekkel
“folytathat kiilsé levelezést, de kitelezettséget nem vallalhat, egyiittmikodési
megallapodast nem kothet.
> A tagovoda-vezetd a tagovoda nevével palydzatot csak az intézményvezeté engedélyével
irhat, melyet az intézményvezetd ir ala. Koteles agazati palyazatokban egyiittmiikddni, €s a

monitorozashoz adatokat szolgaltatni.

* Pecséthasznélati joga van az intézményvezet6nek, intézményvezetd-helyetteseknek, a
- munka- és személyiigyi iigyintézoknek, és a pénziigyi ligyintézének.

» A tagbévoda-vezetd a tagévoda kor- és hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosult a
- fenti dokumentumok esetében.

. Ugyintézék a beosztasra vonatkozo6 pecsétet nevuk alalrasakor nem hasznalhatjak

o (1ntezmenyvezeto, tagovoda-vezeto) ' : '
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* Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki
meghatdrozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

* Amennyiben az intézményvezet6 tavollétében az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezet6é helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

*  Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezeté vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan).

» Sajtonyilatkozatot a tagévoda-vezetdé vagy tovabbi munkatirs az intézményvezetd
engedélyével adhat.

€zt a jogat

n m

yV vol mény éve
helyettesitési rend 1ép ¢letbe.

* A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az intézményvezetd helyett.

* Tartés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetbi
jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntartd éltal torténik, melyet a dolgozdk
tudomasara kell hozni (értesités).

gyes kre é
szerepld munkakdri leirdsok tartalmazzak.

enni az intézményvezetd egyszemélyes
felelosségére. Az elobbiekbdl adodoan, a leadott hatdsk6rok alapjan végzett munkardl, teljes
korl beszamolas terheli az intézményvezeté-helyetteseket és a tagévoda-vezetdket.

Az atruhazott feladat- és hatdskorék intézményvezeté-helyettesek kozotti megosztisat a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

Tagovoda-vezetSk intézményvezetStSl atruhazott hataskorébe tartozik:

+ A tagdvoda-vezeté pélyazat Gtjén elnyert tagintézményében az alkalmazotti kzosség
vezetése a jogszabalyok Dbetartdsdval, a munkakori leirdsok alapjan, az
intézményvezetével egyeztetve a szakszeri és torvényes mik6édés biztositasa
érdekében.

* Az intézményvezeté daltal készitett munkaterv alapjan, a tagdvoda-vezetd éves
feladattervében is nyomon kvethetéen a pedagdgiai ellendrzési, mérési, értékelési és
onértékelési tevékenyseg iranyitasa.

»  Kozremiiksdik a taniigyi feladatok ellatasaban, informéciot szolgaltat a jelentésekhez.
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Szervezi a tagbvoda alkalmazottainak munkajat (munkarend, szabadsig). Eszlelt

- hidnyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén az intézményvezetd, vagy az
- altala megbizott pedagoégiai ¢és lizemeltetési intézményvezet6-helyettes utasitisa

alapjan koteles a tagévoda-vezetd eljarni.
Feladata a tagévoda alkalmazottainak (Ovodapedagdgus, dajka, pedagdgiai
asszisztens) csoporthoz rendelése. Vitas helyzetben az intézményvezeté dont. ,

A tagovodahoz beosztott altalanos gondnokmunkajat kozvetlenill iranyitja.

A tagovoda-vezetd javaslattevd jogkore:

A tagbévoda-vezet( javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.

A tagbvoda-vezetd javaslatot tehet ij munkatérs felvételére, valamint nem megfeielo
munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére. :
- A tagovoda-vezet$ javaslatot tehet az intézmény miikddésének egészére.

A tagdvoda-vezetd gazdalkodasi feladatai:

*. A szakmai feladatellatdst szolgalé eszkdzok, anyagok, konyvek, eseti

,, tisztitdszerek, munkaruha, folyodirat stb. beszerzéseinek bonyolitdsa a tagévoda
. szamdra lebontott koltségvetési terv figyelembe vételével, a szakmai és mukode51
‘intézményvezetd-helyettes utasitisa szerint

* Felel6s az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért,
¢ -Kezdeményezi az elavult eszk6zdk selejtezését, részt vesz az eszkdzok selejtezési

és leltarozasi folyamatéaban,

+ Elrendeli a tobblet -és tilmunkavégzést, arrél havi elszamoldst készit, a

- hianyzasjelentést hataridére beny(jtja az igazgatosagra,

| “+ Adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartasokhoz az ovodaugazgatosag fele, v

: - * A mukddés muszak1 szuksegletelt jelzi az ovodaxgazgatosag fele

Az intézményvezetS-helyettesek megbizasa, illetve megbizdsuk visszavondsa elott a
tagévoda-vezet6i szakmai kor véleményez. o

6.1.1 Intézményi neveldtestiilet

A nevelotestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelémunkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési ¢és Javaslattevo Jogkore klterjed az 1ntezmeny mukodesevel _

kapcsolatos valamennyl kerdesre _
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Dontési jogkore a kivetkezskre terjed ki:
* A pedagdgiai program elfogadasa.
* Az SzMSz elfogadasa.
* A hazirend elfogadasa.
* Az intézmény éves munkatervének elfogaddsa.
* Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, €rtékelések, beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.
* A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.
* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

A nevelGtestiilet a szdmdra biztositott feladat- és hatdskérok kéziil nem ruhdzhatja at déntési
jogkorét:
* A Pedagdgiai program, a Hdzirend és az SzMSz esetében.

6.1.2. Tagévodak neveldtestiilete

Tagjai az egyes tagévodakban dolgozd dvodapedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottak,
valamint a felsd6foku végzettséggel rendelkezé, neveldmunkat koézvetleniil segité
munkakérben foglalkoztatottak. A tagdévodak neveldtestiilete a fentieken tal az adott
tagévodat érintd kérdésekben jar el.

Dontési jogkire a kivetkezGkre terjed ki:

* A helyi nevelési gyakorlat elfogadasa.

* Az intézményi munkaterv részét képez6 tagdévodai feladatterv és beszdmold
elfogadasa.

* A tagévoda vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

* A nevel6testiilet képviseletében eljdré pedagdgus kivélasztisa.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

*  Sajat dontéshozatali rendjének maghatarozasa.

Véleményezési jogkére:

4

+ A gyermekek csoportba térténd beosztasa.

z ¢ves munkaterv  alapjan, intézményl  szinten glelje
szakmai munkakdzosség johet 1étre. Az azonos miveltségi teriilet irdnt érdekl6do
pedagégusok, a kozds mindségi és innovaciés szakmai munkdra, annak tervezésére,
szervezésére, ellendrzésre munkakozosséget hoznak létre.

A szakmai munkakozosség-vezetét, - a munkakdzOsségi tagok javaslata alapjan — az
intézményvezetd bizza meg, legfeljebb 6t évre.

Nevelési évenként az intézményvezetd az alabbi két szakmai munkak6zosség 1étrehozésara
tesz javaslatot:
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e 1 db szakmai munkakdzosség
* Mindségi, eredményességi, onértékelési munkakozosség

Szakmaz munkakozosségek feladatai:

* . A nevelési évre sz0l6 munkatervet készit.

* A nevelési év végén a munkak$zosség tevékenységét irdsban értékeli ]avaslatot tesz a
tovabbfejlesztesre L

* Tagobvodak ¢€s az 6vodapedagogusok kozotti munkakapcesolatot fejleszti.

* A gyakorlati pedagégia kiemelkedo eljarasait terjeszti. ‘

* El6segiti és tAmogatja a szakmai innovaciot.

* Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, médszertani kérdésekben az intézményben folyo

© neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez és értékeléséhez.

* Minden nevelési évben, valamennyi munkakozosség, szakmai teriiletiikre kidolgoznak
az intézmény Pedagdgiai Programjdhoz kapcsolodd segédanyagot, ajanlast, anut az
ovodapedagogusok felhasznalhatnak neveldmunkdjuk soran. - B

» Osszehangolja a miiveltségi teriiletre vonatkoz6 1ntezmeny1 elvarasokat .

A szakmai munkakozésségek egyiittmiikodésének rendje:
* A munkakdzdsségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, havonta egy alkalommal
- Osszejovetelt tartanak.
* A kapcsolattartdsban egyre novekvé szerepet kell adni az e~ma11es 1nforma01onak és
- kommunikaciénak. T , '

A szakmai munkakozésségek kapcsolattartasanak rendje:
* - A munkak$zdsség-vezeték a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében
- mutatjdk be munkajukat, eredményeiket.
Az intézményvezetd kérésének megfeleléen a munkakozosseg—vezet kv szobeli
taj ékoztatast adnak az elvégzett feladatokrél. - D
A szakmai munkakézosség doni:
* - A mikddési rendjérél és munkaprogramjardl.
*  Szakteriiletén a nevelétestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi:
Az intézményben folyd pedagégiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére. S0
A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
* A pedagégiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz o
* Az dvodai nevelést segité eszkozok kivalasztasahoz. ‘

A tagoévodakban szakmai teamek miikédnek. Valamennyi, a munkak6zosségre felsorolt
vonatkoz6  szabalyozas . szermt ugyanazon_ felelosséggel ¢€s kapesolattartdsi, dontési
lehetosegekkel T
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Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezd sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

* Az intézmény tagdvodaiban kiilon-kiilén sziiloi szervezet miikodik.

» Az intézményi sziil6i szervezet a tagdvodai sziiléi kozosségek képviseldibol all, akik
maguk koéziil valasztjak az intézményi sziil6i szervezet elnokét.

* Az elndki tisztség betiltésére az intézményvezetd is tehet javaslatot.

* A sziil6i szervezet meghatarozza sajat mikédésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.

* A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast
kérhet a tagovoda-vezet6tdl, illetve az intézményvezet6tdl. E kérdés targyalasakor a
sziiloi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletén. A tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitdsi jogot jelent.

Az intézményi szillGi szervezet véleményét ki kell kérni:
* Az intézmény SzMSz-ének, Hézirendjének, Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor
és modositasakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.
A tagovodai szillGi szervezet véleményét ki kell kérni:
* A tagovoda-vezetd megbizasa, és megbizasanak visszavondsa elott.
* A tagdvodaban folyé fakultativ hit- és vallasoktatds idejének ¢és helyének
meghatdrozdsakor.
* A tagévoda feladattervének elfogadasakor.

Az egyiittmiikodés és a kapcsolattartds modjai:

* Az intézményi sziiléi szervezettel az egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd
feladata.

* Az intézményvezetd az intézményi sziil6i szervezetet nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagovodakat érintd aktualis szakmai €s egyéb aktudlis kérdésekrol.

* A tagovodai szintli sziiloi szervezet elntkével a tagbévoda-vezetd, a csoportszintl
ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

* A tagbévoda-vezetd a sziiloi szervezet elndkét legalabb nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagévodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekro].

+ Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének igény szerint ad

tajekoztatast.
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A hatékony és demokratikus dontés-el6készités forumaként az intézményvezetd hlV_]a Ossze a
javas}attevo és velemenyeze51 Jogkorrel rendelkezo Ovoda Tanécsot. ' IR '

Célja:
* Az intézményvezetd dontések elott, illetve a dontéseket kovetéen azok hatasairél,

minél szélesebb kirben véleményt gyiijteni.

* Az intézmény mikodésérol minél szélesebb korben biztositott legyen az
informdci6aramlas az alkalmazottak felé. : SR T SR

Az Ovoda Tandcs jogkire:
* Az intézményvezetd altal eloterjesztett javaslatok véleményezése, javaslattétel.
Tagjai:
*  Intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, Pedagbgusok Szakszervezetének
intézményi képviseldje, Kozalkalmazotti Tanacs elndke, a szakmai korok delegaltjal _
. Az 1ntezmenyvezeto altal a temahoz kapcsolodoan meghlvottak S

A miikodés rendjét a kovetkezok hatdrozzdk meg:

‘Az egyes tagbvoddk nyitva tartdsat Budapest Fovaros VIII keriilet Jozsefvaros
Képvisel6-testiiletének hatérozata szabalyozza. A tagdvoda nyitva tartasi idon kiviili
nyitva tartasdhoz a tagévoda-vezetének az intézményvezet$ elézetes engedélyét kell
kérnie.

* Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az
intézmény tagévodai Otnapos munkarenddel, hétf6t6l péntekig egész éven at
“folyamatosan miikddnek.

* Nyari idészakban, gyermeklétszamtdl fliggben a csoportok dsszevontan mitkddnek.

* A tagbvodak a fenntartd 4ltal meghatdrozott id6tartamra, nydron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt masik tagdévoddban biztositott a sziilok eldzetes
igénylése alapjan a gyermekek ellatdsa. A takaritasi sziinet idSpontjardl a sziilok
februér 15. napjaig tajékoztatast kapnak.

* A karicsony és M1jév koOzti zdrva tartdsrdl az intézményvezetd dont, kijeldlve ezzel
egyiitt az figyeletet biztosité tagévoda(ka)t. A sziilék irasbeli nyilatkozattal
Jigényelhetik ezen idészakra az dvodai ellatast.

* A nevelési évenkénti 6t nap nevelés nélkiili munkanap igénybe vételének idépontjat
az intézmény munkaterve, illetve a tagévodak feladatterve tartalmazza, amelyrdl a
sziiloket legalabb hét nappal kordbban tdjékoztatni kell, megjeldlve az lgyeletet
biztosito tagbvodat.

* Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6tdl, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens vagy dajka
atvett addlg, am1g a gyermek tavozasakor atadasa megtortemk a szulonek '
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Amennyiben az 6voda zéarasaig a sziilé nem érkezik meg a gyermekéért, a gyermeket
nevel$ dolgozd, az intézmény hazirendjének megfelelden jar el.

A benntartozkoddst meghatdrozo tényezo:

A tagévodak nyitva tartasi idejét Budapest Févaros VIIL kerilet Jézsefvaros
Képvisels-testiiletének hatérozata szabalyozza. Ezt figyelembe véve az 6voda nyitva
tartasi ideje elétt leghamarabb, ill. a zarasi id6t kovetden legkésébb 30 perccel lehet a
tagévodakban benntartézkodni.

Ettél eltémi az intézményvezetd tdjékoztatasaval, illetve engedélyével lehet.
Amennyiben varatlan esemény miatt sziikséges a benntartdzkodds, arrdl az
intézményvezet6t és az intézményvezetd-helyetteseket, a miszaki Ugyintézot
telefonon, €s e-mailen kell tdjékoztatni az esetrdl.

Munkarend:

Valamennyi dolgozd heti munkaideje 40 ora.

Az intézmény valamennyi évodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja a 40 orés teljes munkaidejébol a kotott munkaidét (32 ora) koteles az
intézményben tolteni, de tovabbi négy draban — a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelétestiilet munkéjaban valéd részvétel,
tovabba eseti helyettesités c€ljabol — elrendelhetd munkavégzés.

A tagdvoda alkalmazottai az el6zetesen meghatdrozott munkaidd beosztasukat a
tagévoda-vezetd, vagy tavolléte esetén a tagévoda feladatterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjadk meg, cserélhetik el.

A tagdvoda-vezetdk a neveléssel lekotott munkaidejiikon felil (heti 14-15 6ra), a
kotott munkaidejiikon beliili idében (heti 32 6ra) a tagévoda vezetésével kapcsolatos
teendoket latjak el, kotelesek a tagévodaban tartozkodni.

Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csalddokkal torténé programok stb.) az dvodapedagégus a
kotelezd orajanak letoltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az Unnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagodgiai asszisztens, altalanos
gondnok stb. munkatérsak is berendelhetok.

Munkabol vald tavolmaradas:

A dolgozé a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradds okat egy nappal, de legkésdbb
az adott munkanapon legrovidebb idén belil — de minden esetben az aznapi
munkakezdés el6tt — koteles jelenteni a tagévoda-vezetdnek, a helyettesités, a
gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagydsa:
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‘A tagbévoda alkalmazottai munkaidében csak kulonlegesen surgos esetekben vezet01 :

engedellyel hagyhatjék el az intézményt.

' Szabadsdgok engedélyezése:

A tagévodak alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot

‘meghaladdé tartamu szabadsigot, csak az intézményvezetd elbzetes engedélyével

vehetnek igénybe. Erre vonatkozd igényiiket, a szabadsag tervezett iddpontjat,
legalabb 15 nappal megeldz6en kotelesek irdsban benyujtani.

- A tagévoda-vezeték szeptember 01-t6l december 31~ig maximalisan megmaradé
szabadsiga 15 nap lehet ebbe beleszamztando az ev veg1 unnepek kozottl zarva
- tartas 1de_]e R _ R

alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés és benntartdzkodds rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

-

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak

“megbvasa és védelme, a rend és a tisztasag meglrzése, a tliz- €és balesetvédelmi

”r

~¢ldirasok betartdsa, valamint az SzMSz, a Hézirend és maés belsd szabalyzatok

vonatkozo eléirdsanak betartasa.

Az intézményben tartézkoddk — a partneri egytittmiikodés érdekében kotelesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus
kommunikiaciot és viselkedést tantsitani.

A hivatalos tigy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személy
- indokolatlanul nem tart6zkodhat az épiiletben.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok sziilok és mds személyek 4ltali latogatasa a
tagdvoda-vezetd engedélyével lehetseges.

A fenntartéi, szakértdi, szaktandcsadéi és egyéb hivatalos latogatas az

intézményvezetdvel, illetve a tagdvoda-vezetdvel torténd egyeztetés szerint zajlik.
Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelolt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kdvetden a lehetd legrovidebb idon
belill kotelesek az épiiletet elhagyni.

A tagdvodak helyiségeiben és teriiletén pért, politikai céli mozgalom vagy parthoz

kotédd szervezet nem mikddhet, politikai céli tevékenység nem folytathatdé. A
tagovodak helyzsegemek berietere vonatkozo Jogwszony e szervezetekkel nem .
hozhato letre . : o . v , . o

Az intézmény helylsegemek hasznalat1 szabalyal koherensek a vedo-ovo eIouasoknal
lelrtak.kal S . . . C
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Az intézmény a tagévoddak helyiségeit (tornaterem, udvar stb) az 6vodas gyermekek részére
tartott kiilon foglalkozasok céljabol megallapodas alapjan bérbe adhatja. A bérleti szerz6dést
az intézményvezet6 koti, az alabbiak tartalmaval:
* A bérleti jogviszonyra, €s a helyiség hasznalatira vonatkozo szabalyokat a bérleti
szerzOdés rogziti.
* A foglalkozdsokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény hazirendjében,
és e szabalyzatban foglaltakat.

Sziiléi igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem
tartoz6 egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagdgiai
programjaban megfogalmazott értékeknek.

Célja:

* Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik el6 (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

Feltetele:

* Az egyéb foglalkozasokat szakiranyu végzettségli szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjék az 6vodai élet szervezését.

* A tagovoda-vezetd felel6ssége, hogy az intézményvezetOvel egyeztetve kozOsen
hozzanak dontést az egyéb foglalkozasok szakmai beilleszthetdségérol.

* Az egyéb foglalkozast, tevékenységet folytatd szolgaltaté koteles egyiittmiikddési
megallapodast kétni a vagyongazdalkodasra felhatalmazott szervezettel.

* Az egyéb foglalkozds du. 15.00-t6] szervezhetd, de kivételes esetben délelétt a
tevékenységekbe épitve is megvaldsulhat pl. idegen nyelvtanitds, blivészinas képzés,
és egy¢b EU-s projekthez kapcsolodo esélyegyenldséget célzd szolgaltatas.

» Idokerete: 30-45 perc.

9.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja, médja. A vezeték és partnerszervezetek
kapcsolattartasa.
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Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapesolattartds az aktudlis feladatok esetében sz

oban, digitalisan és papir alapon keriil =

kialakitasra. '
. . A
. §zer’vezet, A kapcsolattartas modja A kapcsol?t’tartas kapcsolattartasra
intézmény neve gyakorisiga .
jogosult
Ertekezletek Intézményvezeto
Fenntarto Egyéni megbeszélések Aktualitasnak “ZNENyvezeto
N , . . B Intézményvezeto-
Onkormanyzat Szakmai rendezvények megfeleléen
oes helyettesek
Adatszolgaltatas
) Egyiittmiik6dés az Aktualitasnak
Onkormanyzati intézmény, megfeleléen Intézményvezetd
képviselok tagovoda miikidése Rendezvényekhez
érdekében kotédden
Minbsitéshez, miezmenyvezeld
T tanfeliigyelethez Feladathoz k6t6dden,| . Ey-igazgate
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gogU Erdekképviselet tirgyaban | Esetenként tanacs elncke
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Foévarosi Szakszolgélati ellatasok:
Pedagdgiai Korai fejlesztés Intézményvezetd
Szakszolgalat 8, Konduktiv nevelés Inkluziv évodai
Kertileti Tankertileti szakértoi nevelésért,
Tagintézménye bizottsagi tevékenység es€lyegyenlOségért
Nevelési tanacsadas . felelos fejleszto és
g Munkaterv szerint 112
Logopédia altalanos
Gyodgytestnevelés intézményvezeto-
Ovoda-, és helyettes
iskolapszichologusi Tagodvoda-vezetdk
koordinator
Tehetséggondozés
Iskoldk Beiskolazasi folyamat ;E:zgzgyvzzg_
el6készitése Feladathoz kétédéen Al
Ko6z6s programok helyettesck
Tagovoda-vezetdk
Jézsefvarosi Intézményvezetd
Egyesitett Ovodéztatas elkészitése wen 1. | Intézményvezetd-
Boéleséde (JEB) K6z06s programok Feladathoz kotSdden helyettesek
Tagévoda-vezetd
Intézményvezetd
Egységes Inkluziv 6vodai
G)iogypedagogl 4| Szakértsi hatdrozattal ellatott neyelesert, X4
Moédszertani . . . p . . esélyegyenidségért
. . | gyermekek fejlesztése utazd | Id6beosztés szerint s o
Intézmény €S éavpedasdeusokkal felelos fejleszto és
Altalanos Iskola | BYOBYPCAagogl altalanos
(EGYMI) intézményvezeto-
helyettes
Nemzetiségi Nemzetiségi torvény Intézmeényvezetd
Onkorményzatok | betartasa, integraldsi A tagovodék >Zmeny N
o . Intézményvezeto-
feladatok, hagyomény6rzés, feladattervében
by helyettesek
Nemzetiségi tanacsnokkal tervezetten . .
, Tagbévoda-vezetok
kapcsolattartas
Kézmiivel6dési Programokon Intézményvezetd
Intézmények valé részvétel Aktualitasnak Intézményvezetd-
Palyazatokban valé megfeleléen helyettesek
egylittmlikodés Tagévoda-vezetd
Egyhazak Hittanoktatas Tervezett Intézményvezetd
forméban és Tagbvoda-vezetdk
id6épontban
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Civil szervezetek, | Mikd&déshez, | Aktualitasnak Intézményvezeté -
alapitvanyok, . | rendezvényekhez megfeleléen R
cégek o k6tddnek
Befogad6 Ovodak | Ertekezletek Aktualitdsnak | Intézményvezetd
Rosa Parks Egyéni megbeszélések megfelelden Intézményvezetd-
Partners Hungary | Szakmai rendezvények helyettesek,
Adatszolgaltatas Tagbvoda-vezetok
MATEHETSZ Tehetségpontként miikodés | Munkaterv Intézményvezetd
Tehetségsegitéssel szerint Inkluziv 6vodai
foglalkoz6 szervezetekkel | Aktualitdsnak nevelésért,
kapcsolattartdss | -megfeleléen | esélyegyenlSségért
Palyazatok =~ | felelds fejleszto és
' L '? - | éltalanos
intézményvezeto-
helyettes
Tagovoda-vezetd

A pedagbgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért a pedagoégiai és esélyegyenldségi
intézményvezetd-helyettes a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatasait és a logopédiai szolgaltatast. '

Tartalma o Felelds Koordin4lé

Az elmult nevelésiév - | Szakszolgdlat vezetdje Intézményvezetd

ertékelése, Pedagbgiai €s Inkluziv évodai nevelésért,
egyiittmiikddési feladatok esélyegyenloségi esélyegyenldségért felelos
attekintése, mitkddtetése. intézményvezetd-helyettes fejleszt6 és altalanos

intézményvezetd-helyettes

Logopédiai sziirovizsgalatok = | Tagévoddk vezetéi - | Intézményvezetd
megszervezése. . L .. . | Inkluziv 6vodai nevelésért,
A esélyegyenldségért felelés
fejlesztd és altalanos
intézményvezeté-helyettes
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Kontroll vizsgalatok
litemezésének egyeztetése.

Tagévodak vezetdi

Inkluziv dvodai nevelésért,
esélyegyenloségért felelos
fejleszt6 és altalanos
intézmeényvezetd-hel yettes

A szakért6i véleményekben

Tagdvoda-vezetdk

Inkluziv o6vodai nevelésért,

meghatarozott Pedagdgiai ¢s esélyegyenloségért  felelos
fejlesztésekkel kapcsolatos esélyegyenloségi fejleszté6  és  altalanos
egyedi esetkezelések. intézményvezeto- intézményvezetd-helyettes
helyettes Tanligy-igazgatasi
Pszichologusok intézményvezetd-helyettes
Gyogy- és fejlesztod
pedagdgusok
Egyeztetés az iskolaérettségi Pedagégiai és Inkluziv 6vodai nevelésért,
vizsgalatok esélyegyenldségi esélyegyenloségért felelds
lebonyolitasardl, vizsgalati intézményvezetd-helyettes | fejlesztd és altalanos
anyagok tovabbitasa, Tagdvoda-vezetdk intézményvezetd-helyettes
atvétele. Tanligyigazgatasi-

intézményvezeto-helyettes

Kapcsolattartas a
vizsgalatok alatt (egyedi
problémak, hianypdétlas,
sziilok értesitése).

Tagbévoda-vezetdk

Inkluziv 6vodai nevelésért,
esélyegyenldségért  felelos
fejleszté  ¢s  altalanos
intézményvezeté-helyettes

Tanligy-igazgatasi
intézményvezets-helyettes

Egyeztetés a jelentés
elkészitéséhez a kovetkezo
nevelési évben vizsgalando
gyermekekrol.

Tagdévodék vezetdi

Inkluziv 6vodai nevelésért,
esélyegyenldségért felelds
fejleszt6  és  altalanos
intézményvezetd-helyettes

Taniigy-igazgatasi
intézményvezetd helyettes

Kapcsolattartas a Budapesti Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont szervezetével. A Budapesti
Pedagogiai Oktatasi Kozpont a helyi igényeknek megfeleléen biztositja a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatast, koordinalja

o1

mindsitési,

tanfeliigyeleti,

szaktanacsadoi

tevékenységet €és az orszdgos feladatokban torténé koézremiikddést. A kapcsolattartéasért

felelds a szakmai, tanligy-igazgatasi intézményvezetd-helyettes.
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Tartalma Felelos Koordinalé

Kerekasztal  beszélgetés  a| Tagdvodai gyermekvédelmi| Intézményvezetd

kozpont vezetbje, a felelds - | Inkluziv évodai nevelésért,

gyermekvédelmi felelésok és a| Tagovoda-vezeté = esélyegyenlOségért

pszichologusok részvételével. ‘ felelos  fejlesztd  és

Torvények értelmezése, altalanos

gyakorlati végrehajtasa. intézményvezeto-
helyettes

A Csalad- és

Gyermekjoléti Kézpont és a
csaladsegitdk altal szervezett
programokon valoé részvétel.
Részvétel az
esetmegbeszéléseiken

Gyermekvédelmi felelosok

Tagovoda-vezetdk

Inkluziv 6vodai nevelésért,
esélyegyenldségért felelos
fejleszté  és  altalanos
intézményvezetd-helyettes

Részvétel
férumon.
Beszamolo elkészitése.

jelzérendszeri

Tagovoda-vezetd

Inkluziv
nevelésért,
esélyegyenldségért felelos
fejleszt6 és  altalanos
intézményvezetd-helyettes

Gvodai

Igazolatlan mulasztdsokra tett
intézkedések. =

Ovodapedagdgusok

Gyermekvédelmi felelésﬁk_

Tagévoda-vezeté - -

Tagovoda-vezetok
Inkluziv 6vodai nevelésért,
esélyegyenloségért
felelos  fejleszté  és
altalanos 3
intézményvezeto-
helyettes

Egyéni esetkezelések, -

Tagdvoda-vezetdk

Intézményvezetod

konzultaciok Gyermekvédelmi felel6sok
S Taniigy-igazgatasi
intézményvezeto-
helyettes
o4
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Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja az Nkt.-ben el6irt,
évenként esedékes szlir§vizsgalat lebonyolitasa.

Tartalma Felelos Koordinalo
Az 6voda véddndje elkésziti Védondk Intézményvezetd
éves munkatervét havi Tagbévoda-vezetok Inkluziv 6vodai
lebontasban, melyet egyeztet nevelésért,

a tagovoda-vezetdvel. esélyegyenldségért
felelos fejleszt6 és
altalanos
intézményvezetd-
helyettes

Az egészségiigyi ellatasra Tagoévoda-vezetdk Intézményvezetd

vonatkozé szerz6dés
alairasa.

Keriileti vezetd védond

Fogészati sziirés megszervezése,
minden
tagévoda a sajat
fogorvosaval.

Tagoévoda-vezetok

Tagdvoda-vezetdk

10.1. A hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

Az intézmény pedagdgiai programja, és a tagévodak helyi nevelési gyakorlata tartalmazza az
tinnepek, hagyomanyok bels6 rendszerét.
A keriileti intézmény hagyomdnyainak apoléasa, ezek fejlesztése ¢és bovitése, valamint az
intézmény himevének meglrzése, Oregbitése a kozosség minden tagjdnak joga és
kotelessége. Fontos a gyermekek vallasi, vildgnézeti vagy mas meggy6zodésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.
A tagévodakban torténé megemiékezések, a nemzeti és az egyéb iinnepek meglinneplésének
idépontjat a nevelési év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv alapjan a helyi feladattervben a

tagévoda-vezetd hatdrozza meg.

Az éves feladattervben ki kell jelolni azt az 6vodapedagdgust, aki az iinnepélyek,

megemlékezések, hagyomanyapolo

szakmailag felel6s.

rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért

Az tinnepekrdl a Pedagodgiai program rendelkezik részletesebben.
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Intézményi szintii hagyomdnyok:
. Tavaszi Pedagogiai Napok
¢ Tehetségnap
* Vezetdk karacsonyi linnepsége
+ . Ovodék Napja
» Evnyit6 séta a leendd kiscsoportos évodasokkal (augusztus vegen) _
* Kiszebéb égetés Dol
» Kismotoros felvonulas a Fold napja alkalmabél

A tagovoddkban jeles napok, hagyomanyorzo unnepek egyhazl es nemzetz unnepek csaladz
és egyéb kozosségi iinnepek Iehetnek T S o .

*  Mikulas

* . Advent/karacsony
* Farsang

. Marcius 15.

e  Husvét

*  Anyak/Apék napja
* Piinkdsd

*  Gyermeknap

» Iskolaba mendk elbucsuztatasa/evzaro
* . Z0ld tinnepek

A nevelbtestillet €s a sziilok kezdeményezésére madas Unnepek, megemlékezések &s
hagyomanyapolé rendezvények is tarthatdk, és nyilvanossa tehetok.

Az iinnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagdévoddk nevelotestiiletel sajat
hataskorben tervezik €s szervezik.

Egyéb rendezvények, események, kirandulasok, sétak, mozi ¢és szinhdzlatogatasok,
sportrendezvények szintén a tagévodak munkatervében tervezettek szerint szervezédik. -

10.2. A magyar zdszlo haszndlata torvényi eloirdsokkal

Magyarorszag zaszlajat és annak hasznélatat szabélyozza az alkotmany, torvények, rendeletek
¢és magyar szabvany is.

A 2011. évi CCIL térvény értelmében a helyi 6nkormanyzat éltal fenntartott, kozfeladatokat
ellatd intézmények a feladatuk ellatdsa soran haszndljadk Magyarorszag zaszlajat (a»
tovabbiakban: z4sz16) melyet dllandé jelleggel ki kell tiizni, 111etve fel kell Vonm S

10.2.1. Szabvany, tisztitds, csere, zaszlorud
A magyar zaszlonak az MSZ 1361-1988-as szabvany alapjan kell késziilnie. -

Zaszlok és rudak szabvany méretei:
100%200 cm-es zaszld ~ 2,5 m zaszloraddal
150%300 cm-es z4sz16 3,5 m zaszléruddal
A zészlorad fabol késziilt, nyers szind, feher, vagy fehér alapon splrahsan lefuto nemzetlszmu
csﬂ(ozasu lehet C : : : ’
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A zaszI6t legalabb haromhavonta tisztitani, ¢s legaldbb évente cserélni kell, de ha szabad
szemmel [athatoan eltér a szabvany kdvetelményeitél (kifakult, kirojtosodott), akkor el6bb.

10.2.2. A nemzeti gyadsz és a gyaszzaszio haszndlata
A 237/2001. (XI1. 10.) Korm. rendelet szabalyozza a gyaszzaszlé hasznélatat.

Nemzeti gyasznapok:

— oktdber 6. (az aradi vértanuk emléknapja)

—november 4. (az 56-0s szabadségharc leverésének emléknapja)

A kormény €s fenntartd eseti gyasznapokat is elrendelhet.

Az eseti gyasznapokra is ugyaniigy vonatkozik a gyaszzaszlo hasznalata, ezért a kozépiiletek
tizemeltetdinek ajanlott allando jelleggel tartani raktaron gyaszzaszlot, hogy egy eseti
gyasznap esetén azt rogton kihelyezhessék.

11.1. Védd, ové eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodds sordn
meg kell tartaniuk

A gyermekek biztonsagos és egészséges koOrnyezetben torténé nevelése érdekében a
szitkséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitdsa az intézményvezetdvel egyeztetve a
tagévodakban allandé feladat.

Balesetvédelmi teendGk:
Minden ovodapedagogus feladatat képezi:

o A rabizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek ataddsa, az ismeretek elsajatitasardl valé meggyézodés.

e Minden nevelési €év kezdetén, valamint kirdndulasok elétt és egyéb esetekben, sziikség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségligyl ¢€s testi épségilk védelmére vonatkozé elbirdasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

Az ismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

o A gyermekek Ovodai életével kapcsolatos tevékenységeket ugy kell megszervezni,
hogy a gyermekeket mindeniitt felnétt feliigyelje.

e Az 6vodapedagogus altal készitett és hasznalt pedagodgiai eszk6zok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

e Fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy gyermekiikk nem hozhat az O&vodaba
egészségiikre artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat (ollo, borotvapenge,
kés, tiveg stb.)

o Teend6k gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé dOvodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas, sziikség szerint menté és a sziilo értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!
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Amennyiben a gyermeket a ment6 elszallitja és sziilé még nem érkezett meg, az egyik
‘Svodapedagogus koteles a gyermeket elkisérni.
A balesetrl a tagévoda-vezetot haladéktalanul tajékoztatni kell. o
A tagévoda-vezetd eleget tesz bejelentési kotelezettségének a KIR felilletén.

Ovodadn kiviili helyszinen valé programok szabdlyai:

Az 6vodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

« Kotelez6 az el6zetes tajékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

¢ Minden esetben a tagovoda-vezetét tajékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili
foglalkozasrol, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérél.

» Csak 6vodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szamu felnétt kisérét oly modon, hogy legalabb egy
o6vodapedagogus és egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz
gyermek utdn legalabb egy felndtt kisérészemély a gyermekesoporttal legyen.

« Egész napos kiranduldst csak a sziilok irdsos beleegyezésével és a gyermekek
megfeleld ellatdsa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentélva.

* Az dvodai csoport kirdndulasénak részletes programjat (helyszin, indulas ¢s érkezés
idGpontja, programok) a csoport falijsagjara ki kell helyezni!

* Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzédéssel, menetlevéllel, utas
listaval.

* Az egész napos kirandulason a csoport mindkét 6vodapedagogusa €s a dajka kételes
részt venni.

»  Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatarain tilra szervezni tilos! Az itt nem
- szabalyozott esetekben a Munkavedelml es Tuzvedelml szabalyzat elmrasal

".ervenyesek _ L o : SR '

11.2.1. A gyermekek egészségiigyi feliigyelete
A tagbvodak fogorvossal, vedonovel egyuttmlikodve blztosnjak a gyermekek egeszsegugyl
felugyeletet

e Szlrévizsgalatok altal.
Védono rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.
o A tagdvodak egészségnevel$ programokat sajat hataskorben szerveznek.

11.2.2. Dolgozék egészségiigyi feliigyelete Elozetes munka alkalmassagi vizsgalat:
* A jogviszony létesitéséhez el6zetes munka alkalmassagl orvosi Vlzsgalatrol szolo
igazolas beszerzése sziikséges. v v :
Rendszeres munka alkalmassagi vizsgadlat:
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* Minden dolgozd szamara kotelezd €s biztositott, amelyen koteles megjelenni. A
tagévoda-vezetd nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgdlatra kotelezettségének
id6pontjéardl, és kezdeményezi a vizsgdlaton valo részvételt.

Soron kiviili munka alkalmassagi vizsgalat:

* 30 napot meghaladd munkabdl valé tavollétet kovetden az ismételt munkaba allast

megeléz6en minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalat:

* A munkaltaté minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassdgédval bizonyithatéan kétely meriil fel.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok vérhat6 vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.
* Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
munkakori leirdsban rogzitett felettesének jelenteni.
* A tagdvoda-vezets koteles az intézményvezetot haladéktalanul értesiteni a rendkiviili
eseményrol. Az értesités elsdsorban szoban, telefonon, masodsorban irasban torténik.
* A tagbvoda-vezetd dont az azonnali sziikséges intézkedések megtételérdl (hatésagok
értesitése).
* A tagévoda-vezetd a hatdsagok értesitése utan értesiti a sziiléket. A tagévoda-vezetd
egyeztet az int€zményvezetdvel a tovabbi teenddkrdl.
* Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul
értesiti a fenntart6t. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a
gyermekek védelmét, biztonsagat szolgéljék.

A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
A Tilizvédelmi szabdlyzat  utasitisa alapjan:
1. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint.
2. A tlizoltosag értesitése.
3. A tiizoltas megkezdése.
Tz 4. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének

[:::> megszervezése a sziillok értesitésével.

5. Az egyes értékek mentése.
6. A fenntart6 értesitése.
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1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazav;telenek
megszervezése a sziilok értesitésével.

Az illetékes szervek ertesuese '

3. Ertékmentés.

Foldrengés

—>

1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazav1telenek
megszervezése a szillok értesitésével. ‘

Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

[SS N

Bombariads =

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint.

Az illetékes hatdsagok értesitése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelénck,
megszervezése a sziilok ertesﬁesevel L
4. A fenntartd értesitése.

i S

Egyéb rendkiviili esemény

(Csoétorés; Fiitési rendszer leallasa.
Melegviz hasznalatdnak sziineteltetése;
A gyermekek és a  dolgozdk
kozlekedését nehezitd helyzet (pl. ho);
Az épiilet biztonsagos hasznalhatésagat
veszélyeztetd kortlmény (pl. torlasz,
balesetveszélyes meghibasodas stb.);
Kozlekedési baleset, amely érinti az
intézmény ¢piiletét; Gyermek vagy
dolgozo életveszélyes sériilése;
Dolgozé a szokottol eltéré viselkedése,
mely akadalyozza a  biztonsigos
nevelémunkat.)

A gyermekek biztonsagba helyezése.
Az illetékes szervek hatosagok ertes1tese
Ertékmentés. : SR

A koznevelési intézmény ellenérzésére az Nkt. 86.§ valamint 87. §-ai irdnyaddak.

A fenntarté az Nkt.83. §-ban leirtakkal dsszhangban:
a) dont a koznevelési intézmény létesitésérél, nevének megallapitasardl, gazdalkodasi
jogkorérol, atszervezésérol, megsziintetésérdl, alapfeladatanak modositasarél, fenntartoi

joganak atadasarol,

b)dont az 6vodaba térténd jelentkezés modjarol, az évodai altaianos felveteh 1dopontrol az
6voda hetz és eves nyltvatarta51 1deJ enek meghatarozasarol o :
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¢) meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba - tankeriileti kdzpont altal
fenntartott koznevelési intézmény kivételével - a kérheté téritési dij és tandij
megallapitasanak szabalyait, a szocidlis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6évodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben az iskoldban indithaté osztalyok, a kollégiumban szervezheté csoportok szamat,
e)ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, miikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése
érdekében tett intézkedéseket; ha a fenntartd nem telepiilési dnkormanyzat, a tanuld- és
gyermekbalesetet jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes koznevelési
feladatokat ellatd hatosagnak,

J) a koznevelési intézmény vezetéjének megbizdsa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e torvényben foglalt korlatozo
rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoéi jogokat a kdznevelési intézmény
vezet6je felett,

g) jovahagyja a kéznevelési intézmény tovabbkeépzési programjat,

h) értckeli a nevelési-oktatasi intézmeény pedagdgiai programjaban meghatérozott feladatok
veégrehajtasat, a pedagogiai-szakmai munka eredményességeét,

i) ellenOrzi a pedagdgiai programot, a hdzirendet, valamint a SZMSZ-t.

13.1. A koznevelési intézmény ellenorzése

NKkt. 86. § (1) A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
a) pedagbgiai-szakmai,

b) térvényességi,

¢) hatdsagi ellenorzés.

Nkt.87. § (1) Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellen6rzés rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos
pedagégiai-szakmai ellenérzést szervez, amely koznevelési intézményenként, Otévente
ismétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.

13.2. A pedagogiai munka munkaterv szerinti ellenérzése

Céljai:

» Az esetlegesen el6forduld hidnyossagok mieldbbi feltarasa.

» A feltardst kévet6 helyes gyakorlat megteremtése.

* A pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellendrzés dltaldnos szabdlyai:

* A belsd ellenorzés rendjét az intézményvezetd késziti el.

* Az cllenérzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvaldsitasa és dokumentéalasa, sajat hataskérben, minden vezet6é beosztast
ovodapedagdgus  kotelessége  (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
tagévoda-vezetdk, munkakszosség-vezetok).

+ A tagdvoda-vezeték tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a tagévoda éves
feladattervét képezoé munkaterviikben.
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* Az ellen6rzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozoan, rendkiviili
“ellendrzésrol az intézményvezetd dént. Tagdvodara vonatkozoan a tagévoda-vezetd is
~rendelhet el rendkiviili ellen6rzést.

* Az intézményvezet6 az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

* A tagévoda-vezetbk ellenérzését kozvetleniil az intézményvezetdé ¢&s az
intézményvezets-helyettesek végzik.

* Az ellenérzés tapasztalatait a tagévoda-vezetdkkel, 6vodapedagogusokkal egyénileg
kell megbeszélni.

* Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhato a munkakﬁzﬁsség—vezeté') is.

* Az Altalanosithaté tapasztalatokat ismertetni kell €s meg kell v1tatn1 a vezet01
értekezleten, tagdvoda nevelotestuietl ertekezleten. o - o

Az ellendrzés teriiletei:

* A pedagbgiai dokumentumok ellendrzése.
* A neveldmunka feltételeinek ellendrzése.
» A pedagbgiai gyakorlat ellenérzése, elemzése, értékelése.
Szempontok a nevel6munka belsé ellendrzése soran:
* A neveldbmunka ellen6érzésének szempontjai koherensek az orszagos pedagoglal-v
szakmai ellenorzés szempontj a1val a pedagoguskompeten01ava1 ‘

Az ellendriés fajtdi:
» Tervszerli, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés. Intézményiinkben
elsddlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
» Sziikség szerint spontan, alkalomszer(i szirdprobaszerii ellendrzés, a problémék
feltarésa, megoldasa = érdekében, a - napi felkésziiltség felmérésének
érdekében. ’ ST T e e e

Az ellendrzés dokumentdldsa:
* . Ellen6rzé lapok formajéban.
+ Feljegyzés és/vagy Fejlesztési terv készill, ebben megjelennek az erdsségek és
. fejleszthetd teriiletek, melyet az ermtett alair. Egy peldany iktatva lesz, egy peldanyt
 4tvesz az ellendrzott személy.

13.3. A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd (intézményi) ellendrzési feladatok Célja:
~ Biztositsa az intézményvezeté szamdra az informaciét az intézményben folyo
“pénziigyi- gazdalkoda31- munkaiigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartési, vagy0n~
‘gazdalkodoi és uzemeltete31 folyamatok tartalmarol és annak szmvonalarol :

Feladatai:
» Segitse a vezet6i iranyitast, a koltségvetési jellegl, valamint a munkaltatéi dontések
elokészitését és megalapozasat.
» Biztositsa az intézmény torvényes és belsd uta51tasokban eld
“miikodését. L
* Fogja at a gazdalkodas és lizemeltetés egészét.
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* Kiemelten kezelje a vagyonmiikodtetésre, vagyonhasznositasra vonatkozo
folyamatokat.

» A koltségvetési évre vonatkoz6 gazdalkodasi rendszer belso ellenérzésének konkrét
feladatait a jogszabalyok és a JSZSZGYK-val kotott Egyiittmikodési Megéllapodas
hatirozzak meg. A feladatot ellatd belsé ellenért a Joézsefvarosi Ovodék
intézményvezetdje bizza meg az ellendrzés elvégzésével.

Teriiletei:
* A gazdilkodassal, munkaltatassal, lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az ellendrzés fajtdi:
o Tervszerli, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsddlegesen ezt az ellendrzési fajtat timogatjuk.
» Sziikség szerint spontdn, alkalomszerii szurdprobaszeri ellendrzés, a problémdak
feltarasa, megoldasa érdekében.

Az ellendrzés dokumentdlasa:
+ Jegyzdkonyv és hatdrozat formajaban.
* Intézkedési terv késziil.

Az intézmény rendelkezik Az integritist sérté események Kkezelésének és integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét szabalyozo dokumentummal, mely biztositja a Jozsefvarosi
Ovodak székhely és tagovoddiban a szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé miiksdést, az irott és iratlan szabalyok ellendrzését, az ettdl eltéré események
kezelésének modjat, eljarasat.

13.4. Az intézmény belsd kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatainak elldtisa

Az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzatot készit. A Kockdazatkezelési szabalyzatban a
szabalyozottaknak megfeleléen intézkedéseket hoz a kockézatok elkeriilésére, megelézésére,
a veszteség kizardsa vagy minimalizalasa érdekében.
A Jozsefvarosi Szocialis Szolgiltaté és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) biztositja a
pénziigyi-gazdasagi eseményekkel kapcsolatos belsé ellenérzési rendszer megfeleld
mikodtetését, az litemezett vizsgalatok végrehajtasat a jovahagyott éves belsd ellendrzési terv
alapjan.
A belsé kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezd célok:
* A mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.
» Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és megvédjék az erGforrasokat a
veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerti hasznélattol.
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Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus iton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezheto.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokon beliil sziikséges ethatdrolni egymdstol az
elektronikus uton elballitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eloallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan eléallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozétt az a
kiilénbség, hogy eldbbivel a technoldgiat jeloljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus alairasrol
sz0l6 torvényben meghatdrozott médon készillt (mindsitett szolgaltato 4ltal kiallitott
megfeleld tandsitvannyal ellatott) digitdlis aldirassal ellatott dokumentumot ertjuk Azaz az
utobbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai. :

14. 1 Az mtezmenyben elektronikus uton elédllitott papiralapii nyomtatvanyok
: Tle Ovodai felvételi és eléjegyzési naplo. o
-+ Csoportnapld
~« Ovodavalté bejelentd lap
.+ Rendelési nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez
~+ » Széndéknyilatkozat megsziing 6vodai jogviszony esetén
-~ *  Szandéknyilatkozat belépés &s tagovoda valtas esetére
* Sziil6i kérelem 6vodai tavolmaradasrol ’ '

14.2. Az elektronikus uton elédllitott papiralapy nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
'+ Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon is
- hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
* - A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljar6
- vezetd eredeti alairasaval és az intézmény, ill. a tagévoda bélyegzojével.
- Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell az Nkt.-ben
- meghatérozott elvarasokat (szamozott oldal, dsszeflizott dokumentum).
» Az 6sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
~hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentmn hany oldalbdl
Al
" Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradek
s Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara
~val6 utalast, vagyis ,,elektronikus nyomtatvany”.
e Az elektronikusan elddllitott csoportnapld elektronikus vezetése esetében, a
" ‘dokumentum kinyomtatds utdn, minden tartalommal kitdltott oldalt hitelesiteni
- szilkséges (tagbvoda-vezetd szigndja, tagévoda kdrbélyegzbie).
e Az elektronikusan szerkesztett csoportnaplo egységbe szerkesztett sablonja a
- "tagévodaban elektronikusan keriil tarolasra. Ennek tulajdonjoga a tagévodaé.
o A vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott 1de1g az 1rattaraza31 _,
- szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:
A sziikség eseten klnyomtatott elektromkus oklratnak mmosulo dokumentumok hltelesnes,l
rendJe ‘ : - : :
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El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,
¢s ,.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.
14.3. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje
* A Kozoktatasi Informdaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumokon elektronikus alairdst kizar6lag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhat.
* A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintl jogok bedllitdsai az intézményvezet6i mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
* A KIR egyes alrendszereihez valdé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
tartozo, kizéarélag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznélonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR napldzza.
Jogosulatlan (mds adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazottai,
sziil6) megismerheti.

* Valamennyi dokumentum hozzaférheté az intézmény honlapjén, a ,,Dokumentumok”
meniipont alatt. A hatdlyat veszett vagy modositott dokumentumok ,,Archivalds™ cim
ald kertilnek

* A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a Jozsefvarosi Ovodak székhelyén (1084 Bp. Tolnai
Lajos u. 7-9).

* Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az
intézményvezet6tdl €s az intézményvezetd helyettesektdl, elézetesen egyeztetett
idépontban.

16.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiségekrdl

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, aki — Gnalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, déntésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.

Intézmeényiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
* Intézményvezetd
* Intézményvezeto-helyettesek
* Tagbévoda-vezetdk

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
* Beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betSltése érdekében azt megel6zéen.
* Beosztds, munka- vagy feladatkér megsziinését kvet6 tizendt napon beliil.
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- Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elso nyliatkozatot kovetoen o

- kétévenként.

A vagyonnyilatkozat Grzése:
* A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatéi jogkor
 gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzéarva 6rzi.
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az 6rzésért felelds szemely ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
* - Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felels koteles a kotelezettet
~ irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott
- nyolc napon beliil teljesitse.
* Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
- megtagadasanak kell szdmitani.
= A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megszlinésétol

- - szamitott nyolc napon belil koteles eleget tenni, ennek elmulasztisat a

vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

« , Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a
- vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat -
az arra vonatkozd, kiilon jogszabalyban meghatirozott megsziintetési okoktol
- fuggetleniil - meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig
. kozszolgalati, korméanyzati szolgalati, allami szolgalati, ado- és vamhatdsagi szolgalati

- jogviszonyt nem létesithet, valamint az e térvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo munkakort feladatkort tevekenyseget vagy beosztast nem
“lathatel” o . o .

16. 2 ﬁtoktartas: kotelezettség

~ e Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy:
v apedagbgust,
- v aneveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
v azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban,
- hivatasénal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség
 terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
- adatot, informaciot illetben, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald
- kapesolattartas soran szerzett tudomast.
e Foszabaly szerint a sziillonek jogdban all a gyermekével kapcsolatos informéciékhoz
~ jutni, azonban a gyermek védelme érdekében meghatiroz egy kivételt a torvény
szovege (,,az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy
erkolesi fejlddésér”), mely altalanos fogalom, feltétel teljesiilését mindig a konkrét
. eset tiikrében kell vizsgélni.
e Abban az esetben, amikor a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (a
- tovéabbiakban: Gyvt) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni, az
- adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
- rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A jogszabaly kimondja, hogy az
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ugyanezen szakasz (1) bekezdése altal tételesen felsorolt személyek és intézmények,
igy tobbek kozott a kéznevelési intézmények:
v koételesek jelzéssel €lni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgaltatast nydjto szolgaltatonal, valamint
v hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos
elhanyagolasa vagy egyéb mas, stlyos veszélyezteté ok fenndllasa, tovabba a
gyermek onmaga altal eldidézett sulyos veszélyezteté magatartisa esetén.

e A szolgdlati titok megbrzése a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is
fennmarad hatérozatlan ideig. Ezért ennek korébe tartozé targykdrben nyilvanosan
bejegyzést irni, térvénybe {itk6z6!

e A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas
kozotti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

e Amennyiben az intézmény dolgozdja fenti pontokra vonatkozd rendelkezéseket
megszegi, a Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetsje a munkavallalo felé munkaltatéi
intézkedést tehet, sziikség szerint birdsaghoz fordulhat.

16.3.Céges informatikai eszkozok (asztali gépek, laptopok, ,, okos telefonok™) haszndlatanak
és ellendrzésének szabdlyairdl:

(a,)A JOK tulajdonat képez6, céges laptop magancélra nem hasznalhatd. A tagévodéakban kint
lévé laptoprél biztonségi mentés készitésének feleldse a tagdvoda-vezetd, mely a
rendeletekben foglalt kotelezé dokumentdciok vonatkozasaban megegyezik a papir alapt
megorzésekkel, mely az Iratkezelési szabalyzat szerint kitelezd:

e Ezt kovetden a biztonsagi mentés végleges torlésére és kiilsé merevlemezen tarolt
adatok kimentésére az adatbazis kezel6vel egyiittmikodve tortént ellendrzést
kovetden keriilhet sor, €s a tagévodaban tarolando.

e A foglalkoztatdi jogviszony megsziinésekor a céges informatikai eszkdzoknél hasznalt
belépési jelszavak megadasa kételezo!

e A jogviszony alatt hasznalt céges e-mail levelez6 rendszerek t6rlésérél a jogviszony
utolso napjan gondoskodni kell, melynek els6 1épése, hogy inaktivva kell tenni, majd
megsziinését, megsziintetését kotelezé kezdeményezni!

(b) Eszkozok ovodan kiviili haszndlata
* Az 6voda eszkozeit az épiiletbd] kivinni csak eldzetes intézményvezetdi engedéllyel
lehetséges.

16.4. A nevelés nélkiili munkanapok szervezésének rendje
* A tagdvodak neveldtestiiletei a nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és témajat a
tagdvodak sajat feladattervitkben hatdrozzdk meg. A torvényben biztositott 5 napbdl,
harom nap felhasznélasarol donthetnek.
* A tagovoda-vezetd a nevelés nélkiili munkanap programjét, napirendjét és helyszinét a
nevelés nélkiili munkanap el6tt tiz nappal e-mailen elkiildi az intézményvezetdnek, aki
nevelési évenként elektronikusan tarolja.
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- Nevelés nélkiili munkanapon, Magyarorszag hatarain kiviilre kirandulast, programot
~ szervezni tilos!
» Palyazatok keretében a hataron tdli kapcsolatok megvaldsulasaért az intézményvezetd
o felelos ebben az esetben a hataron tuh program szervezesehez az mtezmenyvezeto ad

Legitimacios zaradék

~ Jozsefvarosi Ovodak (JOK)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2022. 10. 01. napjan Iép hatalyba

Jelen szabélyzat hataiybalepesevel egyidejlileg hatéalyat veszt1 a2021. 08. Oi napjan hatalyba
Iépett SZMSZ

Az SzMSz feliilvizsgalatara sor keriil jogszabélyi elbiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhdz kell beteljesztem Az SzMSz
modositasi ei; arasa megegyezxk megaikotasanak szabalyalval v :
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Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testilete. . v vvveuereenes. .. SZamu
hatérozattal egyetértett a Jozsefvarosi Ovodak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglalt tartalommal:

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

polgarmester

A dokumentum megtalalhat6 az intézmény honlapjan http://08egyesitettovoda.hu

MELLEKLETEK

Munkakér leiras-mintak
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Szakmai taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettes
Munkaltato:

Intézmény neve: i . ,
y Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkéltatoi jogokat | intézményvezetod
képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése: Szakmai taniigy-igazgatési intézményvezet6-helyettes

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakor célja: | Taniigy-igazgatéasi dokumentumok szakszerli vezetésének
TR | tAmogatasa, ellen6rzése, adatszolgéltatdsok és normativa jelentések

elkészitése hataridok betartasaval.

Mindsitések, tanfeliigyeletek szervezése, tovabbképzések

koordinalasa.

A munkakor feladatai:

A munkakor fébb tevékenységeinek felsoroiasa

A feladatok részletes lefrasa:
1. Vezetdi kompetencidk, elvdrdsok:
* Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellendrzés, irdnyitas, értékelés, dontés). '
*  Vezetdi attitiidje tdmogatd, segitd szandéku.
» Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziitkség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.
«  Onértékelése realis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként

értékeli.
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* Vezetéi és koordindldé munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes kollégak véleményet.

* Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé munka
szinvonaldnak emelését.

* A valtozasokhoz vald hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok szilkségszeriségét felismeri.

» Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

* Azinformdaciddramlasra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

* A hataridéket sajat munkajaban betartja, a tagévoda-vezetok esetében betartatja.

» Jaratos a kOznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

* Az intézményvezet$ helyettes az intézményvezetd egyiittmiikddve vezet6i elkotelezetiséget
mutat, vezetdi onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhéz kapcsolodo konkrét feladatok:

+  Ovodakkal kapcsolatos taniigyi feladatok ellatasa

+  Ovodai felvételi kérelmek elbiralasanak elokészitd feladatai.

»  Onalldo munkavégzés a koznevelési statisztikai €s az allami tdmogatdsokkal kapcsolatos
adatszolgéltatasban.

* Taniigy igazgatasi ellendrzéseken vald részvétel

+ Jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése.

* Az e-ligyintézési rendszer alkalmazasa és kezelése.

Kapcsolattartas az Onkorményzat altal fenntartott intézményekkel, a Bels6-Pesti Tankeriileti
Kozponttal, az Oktatéasi Hivatallal, a Korméanyhivatallal, a Magyar Allamkincstérral.

A gyermekek nyilvantartasanak biztositasa, annak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR
program).

» Intézkedési hataskor sziiloi panaszok vonatkozaséban.

* Szervezi és iranyitja az intézmény tagévoddiban az Ovodai beiratast, gondoskodik a
tagovodak adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérol.

* Nyomon koveti az dvodakdtelezettség teljesitését, a sziiloi felszolitasokat elkésziti.

* Feladata a tagbévodak zarva tartasaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes
ovoda Kkijelolésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintli Osszehangolasa,
megszervezese.

+ Biztositja a KIR-rendszerben térténd pontos, naprakész adatszolgaltatast /gyermekek/.

* Az dvodakban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja.

* Felveszi a sziil6i panaszokat, azt megfeleloen dokumentélja. Sziikkség szerint intézkedéseket
tesz.

» Iranyitja a gyakornokokkal Osszefiiggé feladatokat, ellenérzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.

» Segiti a mindsitési eljarasban résztvevé dvodapedagdgusok felkésziilését.

» Nyomon koveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagovodaknak, kezdeményezi az azokon
valo részvételt.

» Kapesolatot tart a pedagdgusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
ovodapedagogusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartia a mentorként
tevékenyked6 6vodapedagdgusok korét.

* Szervezi a szolgélati emlékérmék, Kitiintetések eloterjesztését.

3. A munkakorhoz kapcsolédo pedagogiai és intézmenyi feladatok:
+ Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, vezeti a tagdvoda-vezetdk szakmai korét.

[ 2
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» Aktivan részt vesz a tagovodék nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és eldsegiti annak
megvalositasat.
* Részt vesz a tagévoddk dokumentumainak ellendrzésében (feladatterv, beszamold,
csoportnapld, felvételi €s mulasztasi naplo). ' ’
+ Sziikség szerint kézremikddik - az intézményi  szintd rendezvények
megszervezésében.
* Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szinti bels6 képzések
‘megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kdzremiikoddje.
e Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez
* Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek
elott.

Elvarhato magatartdsi| A Pedagdgus etikai kodexben meghatarozottak szerint.

kdvetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakdri leirasban
meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.

Felelssege: Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaitatasok, az Altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért. '

A mmnpies | FRR i & ke

sziikséges (végzettseg, ’

ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: )
Jozsefvarosi Ovodék intézményvezetdje

Kozvetlen beosztottja: A tagbvoda-vezetSk, mint vezetotarsak.
Kapesolattartasi | ¢ Vezetdi feladatainak ellitisa kozben, kozvetlen
kotelezettsége: E munkakapcsolatnak kell miikddnie az intézményvezetével

és az intézményvezet6 helyettesekkel.
. Az intézményvezetdvel folyamatos a kapcsolata.
e Kapcsolatot tart a -munkakoréhez — kapcsolddo
 tarsintézményekkel.
. Kapcesolattartdsai sordn koteles a szolgalati utat betartani.

Ir.l.fonnéci(’)’szolgéltata‘isx‘ o e FElsodleges feladata az informdcidéaramlas biztositdsa az
kotelezettsége: o intézményvezetd felé.

» Az intézményvezetonek teljes korh  beszamolasi

kotelezettséggel tartozik.
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Munkakoréhez kapesoldddan informaciét szolgaltat az
intézményvezetd helyettes kollégaknak, munka és bériigyi,
valamint gazdasagi és pénziigyi tigyintézoknek, tagévoda-
vezetOknek, szakmai vezetdknek, sziikség szerint konkrétan
az adott munkavallalonak.

» Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetéleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

» Adatszolgaltatdis soran {igyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: | Az intézményvezetd megbizasa szerinti intézményvezetd helyettes.

KIR, OH feliilet Intézményi mindsitések, tanfeliigyelet, OV.PED.

Szamitastechnikai - & et ntez g ,
digitalis adminisztracid, Szakmai Forum feliilete, Facebook csoport

jogosultsaga:

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakér jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koérilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkaltaté fenntartja.

Budapest,
P. H.

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

Munkaltato

Nyilatkozat:

» A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Budapest,

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

Munkavallald
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“Inkluziv évodai nevelésért, esélyegyenloségért felelos
fejleszté ¢s altaldnos intézményvezetd -helyettes

Munkaltato:

Intczmeny neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatéi jogokat | intézményvezetd
képviseli:

Munkaltaté6:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
. - Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenloségért felelos fejlesztd és
A munkakdr megnevezése: altalanos intézményvezeto helyettes
FEOR szém: 1328
A munkaveégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakor célja: A torvényben eldirt Esélyegyenldség feladatok ellatisa, konkrét
feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.
A munkakor feladatai: ’ o R

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:

+ A tagdvodak pedagogiai munkéjanak timogatdsa, dokumentacidjanak ellenorzese

* A szakmai munkak6zosségek munkdjanak tamogatésa és ellendrzése. :

» Tamogatja az 6vodapedagdgusok eldbbre jutdsat az életpalyamodellben.

+ Az esélyegyenlOségi intézményi feladatok koordinélasa.

» A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak biztositasa.

» A fejleszté csoport koordinélasa altal a hatranykompenzacm ¢s a dlfferenc1alt banasmod a

tehetséggondozas megvalositasa a nevelémunkaban. o - :

A feladatok részletes leirasa:

s Vezetdi kompetencidk, elvarasok:

« Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
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(tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezet6i attitiidje tamogato, segité szandéka.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan felilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erdsségeit j6l hasznositja, hibait elismeri, a tanuldsi folyamat részeként
értékeli.

Vezetdi és koordindlé munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetd helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé munka szinvonaldnak
emelését.

A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszertségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacioaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkéajéban betartja, a tagovoda-vezetdk esetében betartatja.

Jaratos a kodznevelési rendszer véltozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az intézményvezetd helyettes az intézményvezetével egylittmikddve vezetdi
elkotelezettséget mutat, vezet6i dnértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében
megjeleniti.

A munkakiorhoz kapesolodo konkrét feladatok:

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktandcsadds, kiilonds tekintettel a pedagégiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, ¢s a barmely okbol hatranyos
helyzetli gyermekekre.

segiti azon tagévodak 6vodapedagogusainak neveldmunkajat, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelési igényli gyermekek integraldsara kertilt sor.

Felel6s a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban kdzremiikodd szervezetekkel torténd
kozvetlen kapcsolattartasaért.

Tamogatja az utazdé gydgypedagdgusok tagbvodakban torténd fejlesztémunkajat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo logopédiai feladatellatast.

Mikddteti az intézményi jelzérendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamol6 elkészitése).
Feladata az Esélyegyenl6ségi terv feliilvizsgalata. Ot évenként a keriilet esélyegyenldségi
tervéhez igazitja.

Gondoskodik a gyermekekrdl készitett szakvélemények nyilvantartasarol.

Felel6s az iskolaérettségi vizsgalat megszervezésérol.

Figyelemmel kiséri a Fejleszté csoport munkajat,

Koordinalja az intézményi palyazatok megvaldsitasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a
megfelelé dokumentalast.

Kapcsolatot tart az egészségligyi intézmények képviseldivel (varosi févédénd, dvodaorvosok
képviseldje).

Koordinélja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

A Gyermekvédelmi munkakozdsség munkajat a jogszabalyi véltozasok tajékoztatisaval, a
dokumentaci6 szakszer( alakitasaval tdmogatja.

Miikoddteti az intézményi jelzérendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamold elkészitése).
Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasarol, kiilonos tekintettel a Kozzétételi
Listaban foglaltakra.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben, illetve
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palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.
» Felelose az intézményi szintli rendezvények megszervezeseert
» Feliigyeli a Szakmai Forum feliiletét. '

A munkakérhéz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:
* Részt vesz az értekezletek eldkészitésében, vezeti a tagovoda-vezetdk szakmai korét.
» Aktivan részt vesz a tagovodak nevelési gyakorlatdnak kialakitdsaban és elosegiti annak
megvaldsitasat.
* Részt vesz a tagovodak dokumentumainak elienorzeseben (munkaterv, beszamolo,
~ csoportnaplé, felvételi és mulasztasi naplo).

* Sziikség szerint kozremlkodik az - intézményi  szintil rendezvények
megszervezésében.

¢ Az intézményvezets felkérésére részt vesz az intézményi szinti belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kézremiikddoje. '

» Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

« Az mtezmenyvezeto megblzasa alapjan képviseli az mtezmenyt kiils6 szervek, szervezetek

“elott
Elvarhaté magatartasi| A Pedagogus etikai kédexben meghatarozottak szerint.
kovetelmények:
Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori leirasban
meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.
Felelossege;. R Felelé6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért.
A munkavégzéshez | Foiskolai szakiranyud diploma €s szakvizsga.
sziikséges (végzetiség, | IKT-eszk6zok hozzaérté hasznalata.
ismeret, egyeb):
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kapcsolatok:
Koézvetlen felettese: )
Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
Kozvetlen beosztottja: A tagévoda-vezetdk, mint vezetdtarsak.
K':apcsolatte}rtési o * Vezetéi feladatainak  ellatdsa  kozben,  kozvetlen
kotelezettsége: munkakapcsolatnak kell miikddnie az intézményvezetdvel és
U az intézményvezetd-helyettesekkel.
+ Az intézményvezetbvel folyamatos a kapcsolata.
» Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsol6do
tarsintézményekkel.
« Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.
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Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* Elsodleges feladata az informacidaramlds biztositisa az
intézményvezeto felé.

* Az  intézményvezetbnek teljes korli beszamolasi
kotelezettséggel tartozik.

* Munkakdréhez kapcsoldoddan informacidt szolgaltat az
intézményvezetd helyettes kollégaknak a tagévoda-
vezetOknek, szakmai vezetOknek, a munka és bériigyi,
valamint a pénz és gazdasdgi ligyintézéknek, sziikség szerint
konkrétan az adott munkavallalénak.

* Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekrol, illetéleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

» Adatszolgaltatds soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az intézményvezetd megbizasa szerinti intézményvezetd-helyettes.

KIR, honlap - weblapszerkesztés. OV.PED digitalis dokumetacid,

Szamitastechnikai palyazatfigyel6, Szakmai Férum feliilete, tagdvoda-vezet6i
jogosultsaga: Facebook oldal kezelése, Fejleszté csoport megbeszéléseinek Zoom
kezelése
Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyéasa mellett a munkaltatd fenntartja.

Budapest,

P.H.

Nyilatkozat:

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

Munkaltato

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi ¢€s biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Budapest,

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

»
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személyiigyi és mitkodési intézményvezets-helyettes

Munkaltato:
Intezmeny neve: Jézsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Jozsefvarosi Ovodak Igazgatésaganak intézményvezetdje -

Munkéltatoi jogokat oz e gazgaiosag Zmety )
képviseli:

Munkavallal6:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye,

ideje:

Munkakor:

A munkakér megnevezése: Gazdéalkodasi - személyligyi és mikddési intézményvezets-
helyettes

FEOR szam: 1328

A munkavégzés helye: L
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakér célja: Az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapesolddd
folyamatainak biztositasa, és ez iranyd adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:
» Biztositja a gyermekek nyilvantartisanak naprakész vezetését a szandéknyilatkozatok
folyamatos és pontos feldolgozasat.
« Feladata az intézmény miikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodé folyamatainak
‘ellendrzése, az ehhez kapcsolddo dokumentumok elkesznese, es az mtezményvezetm
utasitasnak megfelelé tdjékoztatas.

Kozétkeztetes:

» MULTISCHOOLA4 étkezési modul kezelése, koordinalasa a tagovodak részére.

+ Havi étkezési jelentések ellendrzése, havi normativ elszdmoldsok, és havi étkezési
kimutatdsok, jelentések ellenérzése.

o Btkezési téritési dijkedvezmények jogosultsagat alatdmaszté nyilatkozatok, bizonylatok

ellendrzése.

» A kozétkeztetésre vonatkozd tajékoztatok elkészitése a tagovodak felé, JSZSZGYK-val
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Adatszolgaltatas

A feladatok részletes leirasa:
1. VezetGi kompetencidk, elvdrdsok:

2. A munkakérhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

egyeztetett modon, €s tartalommal.
Készpénz elszamolésok ellendrzése.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok, adatszolgaltatasok,
beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezés, ellenérzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetoi attitlidje timogatd, segit6 szandéka.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgélja, szikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

Vezetdi €s koordinald munkéajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezeté-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé munka
szinvonaldnak emelését.

A valtozasokhoz vald hozzadlldsa konstruktiv, a valtozasok sziikségszerliségét
felismeri.

Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidééramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkdjaban betartja, a tagovoda-vezetdk esetében betartatja.
Jaratos a koznevelési rendszer valtozésaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok
valtozasait nyomon koveti.

Az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetbvel egyiittmiikddve vezetdi
clkotelezettséget mutat, vezetdi Onértékelését, onfejlesztési készségét napi
munkavégzésében megjeleniti.

Elésegiti a pedagégiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat. A megfelelé dokumentélast elvégzi.

Feladata a neveldmunka tdmogatdsa, szaktandcsadas, kiilonds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tagbvodak nevelési gyakorlatara.

Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakdzdsségek munkajat. Segitséget nydjt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a  tanfeliigyeleti ellenérzésben, mindsitési eljarasban  résztvevd
ovodapedagogusok felkésziilését.

Felelésen koordindlja az intézményi szintli Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
munkajat.

Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az 6nértékelési dokumentumokat.

Az Oktatdsi Hivatal informatikai tdmogaté felilletén az intézményre vonatkozo
adatokat feltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltdltése).
Iranyitja és dokumentalja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letoltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagdgiai képzésben részt vevok stb).

Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremitkddik az elkészitésiikben,
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3. A munkakorhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

-

‘ellendrzési terv megvaldsitdsa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek

illetve péalydzatok elkészitésében tandcsot ad a tagdvodaknak.

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, ért€kelési rendszer miikodtetésében (pl.
készitése). ’
Feleldse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

Részt vesz az értekezletek elOkészitésében, vezeti a tagovoda-vezetdk szakmai korét.
Részt vesz a tagovodak dokumentumainak ellendrzésében (feladatterv, beszamold,
csoportnaplo, felvételi és mulasztési naplo).

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kdzremiikodéje.

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek,
szervezetek elott.

Elvérhato magatartasi| A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak szerint.
kovetelmények:
Hatéaskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakéri leirdsban

meghatérozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.

Feleléssége: | Felelés a munkakori leirdsban meghatérozott feladatok

maradéktalan  ellatdsaért, a  hataridok  betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, az 4altala elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért.

A munkavégzéshez | Foiskolai szakiranyu diploma és szakvizsga.
szikséges (végzettség, | IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.
ismeret, egyéb):
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: A e,
Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
Kozvetlen beosztottja: A tagdvoda-vezetdk, mint vezetStarsak.
Kapcsolattartasi * Vezetéi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
kotelezettsége: - ~* munkakapcsolatnak kell  miikédnie az
o o intézményvezetovel €s az intézményvezetd-
helyettesekkel.

* Az intézményvezetivel folyamatos a kapcsolata.
* Kapcsolatot tart a  munkakdéréhez  kapcsolodo
tarsintézményekkel.

« _Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.
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Informécidszolgaltatasi
kdtelezettsége:

Els6dleges feladata az informacidaramlas biztositisa az
intézményvezet6 felé.

Az intézményvezetének teljes Kkorli beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik.

Munkakéréhez kapesoloddéan informacidt szolgaltat az
intézményvezeté helyettes kollégdknak, gazdasagi
csoportvezetonek, tagovoda-

vezetbknek, szakmai vezetGknek, sziikség szerint
konkrétan az adott munkavallalonak.

Titoktartés kdtelezi  mindazon  informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrél, illetéleg az
alkalmazottakrdl tudomast szerez.

Adatszolgaltatds soran iigyelnie kell arra, hogy
szemé€lyiségi jogokat ne sértsen.

Tévolléte esetén helyettesiti:

Az

intézményvezetd megbizdsa szerinti intézményvezeto-
helyettes.

Szamitastechnikai KIR, KIRA, MULTISCHOOL4, Szakmai Férum, Zoom
jogosultsdga:
Hatalyos:

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdss modositasanak jogdt, a korilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkaltatd fenntartja.

Budapest,

Nyilatkozat:

IaII.
.........................................

Munkaltato

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Budapest,

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

Munkavéllalo
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Ikt. T RRIITII TR SRTLES .
| K Pszicholégus munkakéri leirasa
Munkaltat6: |
Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkiltatéi jogokat intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakdér:

A munkakdr megnevezése: | Pszichologus

FEOR szdm: 2628
A munkavégzés helye:
A munkakor célja: A munkakor els6dleges célja a gyermek személyiségfejlesztése, lelki

egészségvédelme, tovabba a neveldmunka hatékonysaganak segitése.

A munkakor feladatai:

MUNKAKOR HAROM RESZRE BONTOTT ALTALANOS FELADATAL: .
1. A neveléssel lekotott munkaid6ben (22 6ra) ellatandé feladatok:
. A gyermekekkel valo kozvetlen (egyéni és csoportos) pszichologiai foglalkozas.
"+ Az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek tigyében folytatott konzultacid.
« A gyermekek iigyében a sziilvel folytatott konzultacio.

2. A heti tiz 6raban ellatando feladatok (intézményben kotelezéen letiiltend_é); o -

» Felkésziil a pszicholégiai foglalkozasokra.

» Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a pedagdgiai
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szakszolgalat szakembereivel, dvodapszichologus koordinatoraval.

* Eseti konzultacio az évodapszichologus kollégakkal.

* Szakmai konzulticiok a kliensek érdekében  intézményekkel és
személyekkel.

3. A heti nyolc 6raban, kétetlen munkaiddben ellatando feladatok:

* Az intézményvezetd 4ltal eldirt, a munkakori feladatok ellatdsdhoz és igazolasahoz
kapcsolddé szakmai dokumentacio elkészitése.

* Szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A FENTI MUNKAKORI FELADATOK RESZLETEZESE:

1. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében:

» Az 6vodai csoportba valé beilleszkedés segitése.

* Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.

» Tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése.

* Csoportfoglalkozas, sziikség szerint egyéni foglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési
problémakkal kiizd6 gyermekek szdmara.

2. Konzultacid egyénileg és csoportosan:

» Egyilittmik6dés egyéni és csoportos forméban az 6vodat érint6 problémak és mddszertani
kérdések kezelésében.

*  Modszertani kérdések megbeszélése, uj mddszerek bevezetésének tamogatasa,
csoportfeladatokhoz valo segitségnyijtas.

» Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.

* Esetmegbeszélé csoportfoglalkozas tartdsa 6vodapedagdgusok szamara.

3. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az egyén, a csoport, €s az
intézményi szervezet szintjén:

+ Azintézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, ¢s segitségnyujtas.

* Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartasa és szervezése sziildknek és
pedagogusoknak, pl.: kommunikécié fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés,
agresszidkezelés.

4. Krizistanacsadas:

*  Viratlan silyos ¢lethelyzetekben, varatlan csaladi krizishelyzet (vélas, halalozas)
»pszichés” segitséget nyijt, illetve megszervezi a segitségnyujtast. Konzultal az érintett
6vodapedagégusokkal.

= Terapias vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanulasi problémak eldsziirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésere:
+ Az dvodapedagdgusok altal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, €s képességfejlodési problémak diagnosztikus vizsgélata, szakvéleményezése,
- sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé irdnyitdsa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi
feladatokra.
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6. Elokészité diagnosztikai vizsgalatok és pszicholdgiai velemeny készitése:
+ Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.
Szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz.
Pszicholégiai ismeretek atadasa egyéni, vagy csoportos forméban, a nevelotestulet szamara
Tehetséggondozas: Loe .
Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa o
9. Tanacsadds és ismeretterjesztés sziilok szamara: '
» Iskolavalasztasi kérdésekben.
» Az dvodabdl az iskoldba valo dtmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziil6i
tanacsadassal.
* Nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.
+ Csalad és 6voda egyiittmikodésének segitése. o

o~

10. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldéadasok tartasa, és szervezése pl. sziiléforum, sziilsi
értekezlet tartsa, sziilécsoport.

ALTALANOS SZABALYOK:

» Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint a tiz Ora intézményben letdltendé munkaidé alatt
csak az esélyegyenldségi intézményvezets-helyettes engedélyével hagyhatja el a tagdvodat, ill.
az intézmeényt.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

» A mobiltelefon magancélt hasznalata neveléssel lek6tott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabol kilépve, a sziikséges mértékben

megengedett.
Elvarhaté magatartési A Pszichologusok Etikai Kddexének eldirasait munkéja soran betartja.
kovetelmények: '
Hataskdre: -~ | Szakmai ~ modszereinek és  eszkdzeinek megvalasztisaban
o T - az  intézmény pedagdgiai programjnak
nevelési célkitlizéseihez igazodva -
autonomiaval rendelkezik.
Feleléssége: = » Eljarasanak szakszertiségeért és korszertiségéért felelosséggel
o ' tartozik.

« Jogviszonyabol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni.

+ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari
felelgsséggel tartozik.

A munkavégzéshez Egyetemi szintli pszichologusi végzettség
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét, ebbdl:
* Neveléssel lekotott munkaid6d 22 ora.
« Heti 10 6ra az intézményben kotelezben letditendo.

* Tovabbi 8 dra kotetleniil ellétand(').
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Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetbje
gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

intézményvezetd-hel yettes

Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenl6ségért és fejlesztésért felel6s

Egyiittm{kddési
kotelezettsége:

és az esélyegyenldségi intézményvezeti-helyettessel.

az 0voda tobbi dolgozdjaval.
» Egylttmikddik a fejleszté ovodapedagdgussal.

tevékenységgel érintett gyermekek pedagdgiai szakszolgalati
vagy egy¢b egészségiligyi szakellatasra térténd utaldsa
vonatkozasaban.

* A gyermekek érdekében egylittmikddik az intézményvezetdvel,

» Egyiittmtikodik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozo
munkatérssal, pszicholégussal, az intézményben a pszicholégiai

» Egyiittmiikodd a tagévoda-vezetével, az Gvodapedagogusokkal és

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

* Napi kapcsolatot tart az esélyegyenldségi intézményvezets-
helyettessel.

munkatérsaival.
* Kapcsolattartasai sordn, koteles a szolgdlati utat betartani.

* Kapcesolatot tart a kijelolt pedagdgiai szakszolgélattal, annak

Informéciészolgaltatasi
kotelezettsége:

* Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsésorban az
esélyegyenldségi intézményvezets-helyettessel.
* Titoktartas kételezi mindazon informaciokra vonatkozoéan,

tudomast szerez.
e Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a

betartasaval végzi.

amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrol

személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények szellemében és

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az esélyegyenlOségi intézményvezetd-helyettes altal megbizott

pszichologus.
Helyettesitési Helyettesitési kotelezetisége az esélyegyenldségi intézményvezeto-
kotelezettsége: helyettes éltal kijelolt pszicholégusra vonatkozik.
Szémitastechnikai L
jogosultsaga: Zart Facebook csoport, Zoom konzultacio
Hatélyos:
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Zar6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a korulmenyekhez 1gazodva a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett amunkaitato fenntartja : o
Budapest, | S o

Munkaltato
Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozd rendelkezés alapjan felelosséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt targyakat eszkozoket gepeket rendeitetesuknek megfeleloen -
hasznalom.” : o

Budapest,

R N N R R Y

E Munkavéllalé o
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Fejlesztopedagogus munkakori leirisa

Munkaltatoé:
Intézmény neve: Jozsefvérosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatéi jogokat J6zsefvarosi Ovodédk intézményvezetdje
képviseli:

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése: | Fejlesztopedagdgus

FEOR szam: 2499
A munkavégzés helye:
A munkakér célja: A beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek

egyéni és csoportos fejlesztése.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:

» Feladata a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizddé gyermekek egyéni és
csoportos fejlesztése a szakértéi véleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.
»  Otéves gyermekek sziirése a tagévodaban elfogadott mérdeszkozzel.

A feladatok részletes leirdsa:

1. Pedagdgiai feladatok elldtdisa:

* Elkésziti a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztési tervét
a szakértdi véleményekben megjeldlt fejlesztési feladatok figyelembe vételével.

* A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti.

* Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez sziiksége feltételeket, valtozatos
mébdszereket, eszkdzoket alkalmaz.

* Szeretetteljes 1€gkort €s nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.

* A gyermekek 6vodapedagdgusaival ismerteti az altala készitett fejlesztési tervet.
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Javaslatot tesz az dvodapedagdgusoknak a fejlesztési terv e}kesznesere feJ leszto jatekok
alkalmazaséra. :

Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok idépontjat.

A szakszolgalat 4ltal megkiildott €s hasznalt vizsgalatkérd lapon elkésziti a gyermek
jellemzését, melyet aldirdsaval hitelesit.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a pszichologussal, gyégypedagogussal és a logopédussal.

A sziil6ket sziikség szerint fogadd ora keretében tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl, javaslatot
tesz a csaladban torténé fejlesztésre.

Az otéves gyermekek sziiréséhez és fejlesztéséhez beszerzi a sziilok irdsos engedélyét.

A fejlesztésre szoruld gyermekeket egyéni és/vagy csoportos formaban heti rendszerességgel
fejleszti. Hetente tajékoztatja az 6évodapedagégust a gyermek teljesitményérol, fejlédésérol,
segitve a fejlesztés folytatasat a csoporton beliil.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkdzoket (szobeli

pozitiv, eléremutatd ért€kelések, erdsitése, mérési — €rt€kelési eszk6z0k).

Havonta atadja a tagbvoda-vezetonek a megsziirt gyermekek eredményeirdl készitett sszesitd
lapot, mely tartalmazza a tovabbi teendoket.

A gyermekek fejlesztését kovetéen bekapesolodik a tagévoda napi életébe. (24 fejlesztéssel
lekotott kdtelezod ora feletti idében, 32 6ra intézményen beliil téltendd idékeretén beliil).

A munkéjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 0j aspektusb6l is megvizsgélni,
tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a redlis 6nértékelést, onreflexiot. Tisztdban van az 6vodapedagdgusokra vonatkozd
kilenc kompetencia jelentségével.

Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel elosegiti a nevelémunka szinvonalanak emelését.

Az Ovodadban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejatszd, projektor, fényképezbgép,

 szAmit6gép stb.) célszeriien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott modon és iddben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljaras red vonatkozo eldirasainak.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a 3og0kat és kotelezettsegeket melyeket az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg. :

A balesetvédelmi elbirasokat betartja.

Felelos a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséért.

A gyermekek, sziilok, munkatarsak emberi méltoségat €s jogait tiszteletben tartja.

A tagdévodék igényeit 6sszehangolva lehetdségei szerint részt vesz a feiadattervekben szereplo
rendezvényeken. :

Sziikség szerint helyettesit, nyaron tagévodaiban neveldmunkat végez.

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatok ellatisa:

Az egyesitett intézmeny, és tagdvodajanak munkatervének tartalmat ]01 1smer1 megvalos1tasat
magara nézve kotelezOnek tekinti. : v

Ellatja a szakmai munkdaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti az Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenlGségért fe}elos fejleszto és
altalanos intézményvezetd-helyettes altal biztositott naplot. : :
A gyermekek fejlodését dokumentalja, amelyrdl tajékoztatja a sziilot.

A gyermek 6vodapedagdgusaval kozosen fogaddodrat szervez a sziiléknek.

Sziikség szerint, segitséget nydjt az dvodapedagdgusnak pedagdgiai jellemzés elkészitésében.

3. Altalinos szabalyok:




=36 (1) 210-0086

Y B)

ES
H

Jozsetvirosi Ovodak
OM azonositd: 034388

O8egvesitettovoda hu

egyesitettjvovoda@gmail.com

E AOR!

1084 Budapest. Tolnai Lajos u. 7-9.

A fejlesztopedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 o6ra) a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasra kell forditani. Ezen beliil 24 orat kozvetlenill a gyermekek fejlesztésére, 8
6raban konzultdciora egyénileg és/vagy csoportosan, tapasztalatok ataddsa a neveldtestiileti
tagoknak egyéni és/vagy csoportos formaban, szakmai kapcsolatok dpolasa a szakszolgélattal,
szakértoi bizottsagokkal, és pszichologusokkal, gydgypedagdgusokkal.

A fejlesztdmunka szerves része az is, hogy a fejlesztépedagdgus bekapcsolédik a csoportok
mindennapi ¢€letébe, szabadidés jatéktevékenységébe és/vagy egyéni segitséget nytjt
gondozasi feladatokban, eszkézok megtanitasdban az 6vodapedagdgus iranyitisa mellett, a
tagdvoda-vezet$ utmutatasa szerint.

Az Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért felelos fejlesztd és 4ltalanos
intézményvezetS-helyettes utasitsa szerint, ktott munkaidején feliil, heti 4 6rdban a fejlesztd
munkacsoport munkdjaba kapcsolddva, annak tagjaként, bekapcsolddik a konzultacidba, a
nevelést elokészitd, egyéb pedagégiai feladatok megbeszélésébe, gyakornok szakmai
segitésébe, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Az ¢vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak kozvetlen felettese
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, pedagdgia asszisztensre bizni a
gyerekeket csak rovid id6re indokolt esetben, a tagdvoda-vezets engedélyével lehet.

A mobiltelefon magancéli haszndlata neveléssel-oktatdssal lek6tott munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabdl kilépve, a
sziikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrdl ebben az esetben
is gondoskodnia kell.

E.I.varhato’maga‘ artast Az intézmény alkalmazottaival és partnereivel valé segitdkész
kovetelmények: T,
egylttmuikodés.
Hatéskore: * Hataskore és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekre terjed
ki.
* A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvélasztja a
neveld, fejlesztd munkéjahoz megfelelé modszereket, eszkdzoket
Felelossége:

* Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A csoportszobdban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari

felelosséggel tartozik.
A munkavégzéshez * Egyetemi/Féiskolai szakiranyt diploma.
sziikséges (végzettség, * IKT-eszkdz6k hozzaértd hasznalata.
ismeret, egyeb):
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Munkaideje * 40 6ra/hét
+  kotott munkaideje: 32 6ra/hét
* elrendelhetd: 4 6ra/hét
Kapcsolatok:
Munkalt,a}tm jogkor Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
gyakorldja:
Kézvetlen felettese: Inkluzw ovodai Peveiésért, esé{yegyenlc"xségért ¢s fejlesztésért felelds
intézményvezetd-helyettes, tagdvoda-vezetd
Egytittmiikodési
kotelezettsége: * A gyermekek érdekében egyiittmiikddik az intézményvezetdvel,
TR és a feletteseként kijelolt intézményvezeto helyettessel.

» Egyiittmikodik a Fejleszt6 csoport
munkatarsaival.

+ Egyiittmi{ikddo a tagévoda-vezetdvel, az 6vodapedagogusokkal,
és az dvoda tobbi dolgozojaval. " o

+ Egyiittmiikodik a sziilékkel.

* Egyiittm(ik6do6 az érintett gyermekek érdekében a pedagogiai
szakszolgalati és egészségiigyi ellatasban dolgozo
munkatarsakkal.

» Rendszeres kapcsolatot tart az inkluziv évodai nevelésért
esélyegyenlGségért és fejlesztésért felelds intézményvezets-
Kapcsolattartési helyettessel, mint kozvetlen felettesével.
kételezettsége: + Folyamatos a kapcsolata a fejleszté csoport tagjaival, a

sziil6kkel.
+ Kapcsolattartasai sordn, koteles a szolgélati utat betartani.

Informaécioszolgaltatasi

kotelezettsége:

e Feladata az informaciéaramlas biztositasa, els6sorban a
fejleszto referens felé.

¢ A neveldmunkaval kapcsolatos informécidkat koteles atadni a
gyermek dvodapedagbgusanak.

o Titoktartds kotelezi mindazon informdcidkra vonatkozéan,

~ amelyeket a gyermekekrél, illet6leg az alkalmazottakrol
" tudomast szerez.

e Adatszolgaltatas soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

o Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a
személyiségi jogok védelmérdl szol6 torvények betartasaval
végzi.
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Az esélyegyenléségi intézményvezetd-helyettes 4ltal megbizott

Tavolléte esetén helyettesiti: fejlesztépedagogus.

Helyettesitési ktelezettsége: Az esélyegyenlGségi intézményvezetd helyettes altal megnevezett

fejleszt6pedagogus.
Szamitastechnikai Nincs
jogosultsaga:
Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori lefras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyédsa mellett a munkaltaté fenntartja.

Budapest,

P. H.

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

Munkdltaté

Nyilatkozat:

»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért - a vonatkoz6 rendelkezés alapjan felelésséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen

hasznalom.”

Budapest,

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

Munkavallal6
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- Gyobgypedagégus munkakori leirasa

Munkaltaté:
Intézmé :

fiezmetty neve Jozsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatéi jogokat | J6zsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
képviseli:

Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése: | Gyogypedagogus

FEOR szam: 2441
A munkavégzes helye:
A munkakér célja: A sajatos nevelési igényili gyermekek szakszerii ellatasa.

A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységez’nek felsoroldsa:
» Feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakert
véleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.
* Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti.

A feladatok részletes leirdsa:

s A szakértdi bizottsag diagnézisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési eredményei

alapjan elkésziti fejlesztési terveit /egyéni fejlesztési terv 3 havonta, Egészségiigyi és
Pedagdgiai céli Habilitacios, rehabilitacids fejlédési lap/.

. Megﬁgyeléseket végez a csoportban, a szil6k hozzgijéru§éséval sériilés- specifikus
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felméréseket €s adatgytijtéseket végez.

*  Munkatervet készit, amely alapjan szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a gyégypedagdgiai
asszisztensek adminisztraciés €s gyakorlati munkajat.

* Az 6vodapedagégusokkal egyiittmitk6dve segiti az dvodai nevelés célkitiizéseinek
megvaldsitasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényti gyermekek specialis sziikségleteit.

* El6segiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

* A terapias eszkozoket elkésziti, és hasznalatat egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

* A bevezetett eljarasok alkalmazasara, altalénositasara felkésziti az dvodapedagdgusokat és a
gyogypedagodgiai asszisztenseket.

* A gyermekek fejlédésének megfelelden aktualizalja a terapias eszkozoket.

* Rendszeresen megbeszéléseket és belsé képzéseket tart a gydgypedagdgiai asszisztenseknek.

+ A gyermekek fejlodésérdl és az alkalmazott médszerekrdl — irasban és szoban- rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitdséban.

+ Kozremtkdodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

A neveléssel oktatdssal lekotott draszaman feliil, a teljes munkaidén beliil végzi az alabbi feladatokat:

» Sziilokkel - kapcsolattartas, értekezlet, fogadé ora, tajékoztatok, dvodai programok. Az éves
munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon valo részvétel.
* Palyazatok figyel€s, palyédzatok irasa.

. Ertekezleteken, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részvétel, beszamoldk
készitése, aktiv kdzremiikddés a neveldtestiilet munkajaban.

* Adminisztracios munka, specialis eszkozok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.

+  Altalanos szabalyok:

* Neveléssel lekotott munkaid6 alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letSltendé munkaidd
alatt csak a tagdvoda-vezetd engedélyével hagyhatja el a tagévodat, ill. az intézményt.

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

* A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel lekot6tt munkaidejében a gyermekek kozott
nem enged¢€lyezett, indokolt esetben a csoportszobabél kilépve, a sziikséges mértékben
megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagévoda vezetdjének jelezni.

Elvarhat6 magatartasi A Pedagégus Etikai Kodexének eldirasait munkdja soran betartja.
kévetelmények:
Hataskdre: Szakmai modszereinek és eszkozeinek megvalasztasaban

— az intézmény pedagodgiai programjanak nevelési célkitlizéseihez
igazodva — autonomiaval rendelkezik.
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Felelssége: =~ - =~ -  Eljarasanak szakszertségéért és korszeriiségéért felelosséggel
' ' tartozik.
« Jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart kételes megtériteni.
*  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
« A leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.
A munkavégzéshez Szakiranyu gy6gypedagdgusi végzettség

sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Munkaideje: | Heti munkaideje 40 6ra
] s+ Neveléssel lekotott munkaideje 22 6ra,
« Heti 10 ora az intézményben kotelezden
let6ltendo.
e Tovabbi 8 6ra koétetlenill ellatandd.
Kapcsolatok
Munkaltatéi jogkdr Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Tag6voda-vezetd, Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért
felelds fejleszt6 és altalanos intézményvezetd-helyettes

Egyiittmiikddési
kotelezettsége:

+ A gyermekek érdekében egyiittmiksdik az intézményvezetdvel,
az esélyegyenlOségi intézményvezet6-helyettessel.

« Egyiittmikodoé a tagdvoda-vezetével, az dvodapedagogusokkal
és az 6voda tobbi dolgozdjaval. o

» Egytittmiikodik a pszichologussal, - fejleszt6
ovodapedagdgussal. ' o

+ Egyiittmiikddik a kijeldlt pedagogiai
szakszolgalatban dolgozé munkatarssal,
pszichol6gussal, az intézményben a pszichologiai
tevékenységgel érintett gyermekek pedagdgiai szakszolgalati

vagy egyéb egészségligyi szakellatasra torténd utalasara

vonatkozoan.

Kapcsolattartési
kotelezettsége:

* Napi kapcsolatot tart a tagévoda-vezetovel, az
o6vodapedagogusokkal.

» Kapcsolatot tart a kijelolt pedagdgiai szakszolgalattal, annak
munkatérsaival.

» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat betartani.

Informacioszolgaltatasi
kotelezettsége: S

» Feladata az informéciéaramlas biztositasa, els6sorban a
tagévoda-vezeto felé.

« Titoktartas kételezi mindazon informacidkra vonatkozoéan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetbleg az alkalmazottakro6l szerez.

* Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a

8]
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személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények szellemében és
betartasaval végzi.

Tavolléte esetén helyettesiti: | A tagovoda-vezetd utasitisa szerinti pedagogus.

Helyettesitési kotelezettsége: | Helyettesitést a tagévoda-vezetd utasitdsa szerint 14t el.

Szamitastechnikai OV.PED, Zoom
jogosultsaga:

Hatalyos:

Zaro6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakér jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkaltaté fenntartja.

Budapest,
P.H.
Munkaltaté

Nyilatkozat:
~A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - felelsséggel tartozom. A
munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozOket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

Budapest,

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

Munkavallal6
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Tagoévoda-vezeté munkakori leirdsa

Munkaltatd:

Intézmeny neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatéi jogokat Jozsefvarosi Ovodék intézményvezetdje
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:
A munkakor megnevezése: Tagévoda-vezetd
FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye:
A munkakér célja: B A tagévoda munkajanak szervezése, ellenérzése, irdnyitasa, értékelése
s képviselete.

A munkakér feladatai

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:

» Felelos a tagévoda szakszerii €s torvényes miikodtetéséért.
+ Képviseli a gyermekek, sziilok, munkatarsak érdekeit.
*  Segiti az intézmény mitkodtetését és az intézményvezet munkajat.

A feladatok részletes leirasa:
1. Vezetoi kompetencidk, elvardsok:
* Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen
gyakorolja (tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).
*  Vezetdi attitiidje tAmogato, segitd szandék.
*  Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi

hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

9
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Onértékelése realis, erdsségeit j61 hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

A dontési folyamatokba - véleményeztetéssel - bevonja a tagévoda munkatérsait
(intézményi szakmai innovéacio, dokumentumok korszeriisitése, szervezetfejlesztés
stb.).

Vezet6i munkajaval kapcsolatban kikéri kollégdi véleményét.

Nyitott az Ujra, innovativ tdrekvéseivel elGsegiti a neveld munka szinvonaldnak
emel¢sét.

A viéltozasokhoz valé hozzdallasa konstruktiv, a véltozasok sziikségszeriiségét
felismeri.

Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megolddsat.

Az informécioaramlasra €s atadasra nagy figyelmet fordit.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok
véltozasait nyomon koveti.

2. Pedagogiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ irdnyitdsa:

Aktivan részt vesz a tagbvoda nevelési gyakorlatinak kialakitasaban és eldsegiti
annak megvalositasat.

Evente elkésziti a tagévoda feladattervét, beszdmoldjat, majd elfogadtatja a
nevel6testiilettel.

Ellenérzi és értékeli a tagévodaban folyé pedagdgiai munka szinvonalat, annak
eredményességét, hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

Tamogatja az innovaciot, korszerii pedagégiai torekvéseket. A pedagdgia munka
iranyitasa sordn a gyermeki fejlodés a legfontosabb szdmadra.

A differencialt nevelést hangsilyozza a hatékony gyermeki fejlodés érdekében.
Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyermekek specidlis tamogatast
kapjanak.

A tagévoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanuldsi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsilyt fektet az
egymastodl valé tanuldsra.

Oszténzi az 6vodapedagdgusok folyamatos dnképzését.

Biztositja az 6vodapedagogusok belsé és kiilsé hospitalasi lehetSségeit.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitaséban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Részt vesz az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport munkéjaban.

3. Taniigy-igazgatasi feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

Adatok kigyljtésével segiti az éves statisztika elokészitését.
Megszervezi a gyermekek 6vodai felvételét. Felvételi és el6jegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti a tagdvoda torzskényvét.
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"« Ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlodem
-dokumentumok vezetését, tartalmat.
» Ellatja az igazolt és igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddket.
» Javaslatot tesz a tagévoda nydri/takaritdsi zarva tartasara, a neveiesnclkuhv
" munkanapok idépontjara, tartalméra, megszervezésére. R
'+ Megszervezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.
e A balesetvédelmi szabdlyok betartasat folyamatosan ellendrzi, szilkség szerint
- intézkedéseket tesz. ol
» Gondoskodik a sziil6i, nevelbtestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl.
« - Kapcsolatot tart a Sziildi Szervezettel, évente egyszer 6sszehivja Oket.

4. Humanpolmkat feladatok stratégiai és operativ iranyitdsa:
e Naprakészen vezeti a szabadsdg nyilvantartdst, és elkésziti a szabadsagolasi

itemtervet. ‘

» Elkésziti a dolgozok munkarendbeosztasat és nyomon koveti ezek betartasat.

» Ellen6rzi a munkaidé, munkakézi sziinet nyilvantartasat, hénap végén leigazolja
alairasaval, és bekiildi az igazgatOsagra.

»  Megszervezi és ellendrzi a pedagdgia munkat segité munkatdrsak napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér a
munkatiigyi {igyintéz6tol.

¢ A tagévodan belill elsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.

* Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlésara, a kereset kiegészités elosztasara.

e . Személyes peldaval tamogatja a o munkahelyl légkor klalakulasat annak
megtartasat. : ST

5. Gazdasagbadmmtsztratw feladatok stratégiai és operativ iranyitasa:
- A tagbvoddba érkez$ tligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és

c gondoskodlk az iktatasukrol.
"+ Biztositja a gyermekek szamaéra a tiszta, esztétikus kornyezetet, ennek érdekében
f}.kﬁlb’nbﬁzé eszkozoket igényel. Megszervezi ¢€s irdnyitja a napi takaritast,
- fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.
. e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
» Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Elvarhaté magatartasi | A Pedagdgus etikai kddexben meghatarozottak szerint.

kovetelmények:

Hatéskore: | A tagbvodan beliil, a munkakori leirasban meghatarozott stratégiai €s
operativ feladatok irdnyitasa.
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szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Felel6ssége: Felelos a munkakéri leirdsban meghatéarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az Igazgatosagnak leadott dokumentumok tartalmi
és formai helyességéért, az adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez Foiskolai szakiranyu diploma.

Vezetbi szakvizsga
IK T-eszkdzok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje:

40 6ra/hét,

kotott munkaideje: «kotelezé_oran

A csoportban toltott kotelezd draszama 14/15 ora 4 illetve 5-6-7
csoport esetén.

32 6ra kozotti id6ben a tagévoda vezetésével kapcesolatos feladatokat

végzi, a tagovodaban tartdézkodik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetdje

Kozvetlen beosztottja: A tagdvoda valamennyi dolgozoja.
Kapcsolattartasi *  Vezetdi feladatainak ellatasa kézben, kézvetlen
kotelezettsége: munkakapcsolatnak kell miikédnie az intézményvezetdvel és az

intézményvezets-helyettesekkel.

* Valamennyi évodapedagogussal, pedagogiai munkat segitd
dolgozdval folyamatos a kapcsolata.

» Napi kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkarral.

* A tagévodai sziil6i kézosséggel (Sziiloi
Szervezet) egyiittmiikd6 kapesolatot tart fenn.

+ Kapcsolatot apol az intézmény SZMSZ-ében és a

* Pedagdgiai Programban meghatarozott Téarsintézményekkel,
civil szervezetekkel, 6nkorményzati képviseldvel.

* Kapcsolattartasai sordn koteles a szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* Feladata az informéciéaramlas biztositasa az intézményvezetd
intézményvezetd-helyettesek, az Igazgatdsag dolgozdi, az
alkalmazotti k6z6sség €s a sziilok felé.

» Titoktartas k6telezi mindazon informacidkra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekrél, illetéleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

* Adatszolgaltatas soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A tagdvoda feladattervében meghatarozottak szerint.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

OV.PED. digitalis adminisztraci6, MULTISCHOOLA4, KIR
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakér jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez
kapcsolhatdak.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koruimenyekhez 1gazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett amunkaltato fenntafga ' g v L :

~Budapest, .

COPH
' ' S . Munkaltat6 R

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezoének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom.
A munkdm sordn hasznalt targyakat eszkozoket gepeket rendeltetesuknek megfeleloen
hasznalom ’ S :

Budapest,

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

~ Munkavallalé
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Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatéi jogokat e .

e e intézményvezetd
képviseli:

Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Lakcime:
Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakdr megnevezése: | Ovodapedagégus
FEOR szam: 2432
A munkavégzés helye:
A munkakér célja: Az évodas gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédésének, a

gyermeki személyiség kibontakoztatdsanak eldsegitése, az életkori €s
egyéni  sajatossagok, valamint az eltérd fejlédési  litem
figyelembevételével, ideértve a kiilonleges gondozast igényld
gyermek ellatasat is.

A munkakor feladatai:
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A munkakdr fobb tevékenységeinek felsorolasa:

* Feladata a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja (ONOAP), a JOK Pedagégiai Programja, a tagévoda

“nevelési gyakorlata szerint nalléan és feleldsséggel koteles végezni. B

» Pedagogiai, taniigy-igazgatasi és adminisztraciés feladatok ellatasa. - - -

A feladatok részletes leirasa:
1. Pedagdgiai feladatok elldatasa:

A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
Neveld, fejleszté munkdéja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarél. Ennek érdekében minden tole elvérhatét megtesz,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturélis helyzetét.

Tudasdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel,
annak tudatéban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Valtozatos, sokszini pedagdgiai hatdsrendszert (moédszereket, eszkdzoket, pedagdgiai
magatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikékat stb.) alkalmaz.

A nevelési és a tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz €s azok fejlettségi
szintjéhez igazitja, a JOK Pedagdgiai Programja és a tagévoda helyi gyakorlata alapjan.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk6z).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges bandsmodot igénylé gyermekekkel
szakszerlen foglalkozik.  Sziikség szerint egyiittmikodik — gydgypedagdgussal,
fejlesztopedagdgussal, pszicholégussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.
Torekszik a hatranyos helyzetli gyermekek segitésére.

Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas modszereket, eszkozoket (szobeli
pozitiv, eléremutaté értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszk6zok).

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja 6nmegvalositasukat.

Célja a felfedez6, cselekvéses, jatékos tanulds megvalositisa, komplex tevékenységekbe
agyazva.

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsd helyszinekrol,
kiséretrol.

Tamogatja a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkddés magatarta31
szabalyainak elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.
A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadasara neveli.

Kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevel.

A csoportszobdban, a kzds helyiségekben esztétikus kbrnyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolédik az intézményi vagy helyi szakmai munkakozdsségbe. Részt vesz
pedagogiai fejlesztésben: pl. jo gyakorlat kimunkélaséban, kutatasban, pedagogiai eljarasok,
vagy programok kidolgozésaban (projekt, rendezvény, kirandulas).

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1 aspektusbol is megvizsgélni,
tovabbfejleszteni, vagy megvéltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a redlis Onértékelést, Onreflexiot. Tisztdban van az évodapedagdgusokra

vonatkoz6 nyolc kompetencia jelentdségével.
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* Nyitott az tjra, innovativ térekvéseivel elésegiti a nevelé munka szinvonalanak emelését.

* Az 6vodéban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképez6gép,
szamitogép stb.) célszerlien haszndlja.

* A torvényben megfogalmazott médon €s iddben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési,
valamint a tanfeliigyeleti eljaras red vonatkozé eldirasainak.

* azidevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

* A balesetvédelmi el6irasokat betartja.

* Felel6s a rébizott gyermekek testi épségének a meglrzéséért.

* A gyermekek, sziilék, munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

2. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ feladatok ellitisa:

* A tagbévoda feladattervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol ismeri,
megvalositasat magéara nézve kételezonek tekinti.

+ Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teend6ket.

* Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét valamint a
felvételi és mulasztasi naplot.

* A gyermekekrdl egyéni fejlodési dokumentaciot vezet, amely tikkrdzi a gyermekek aktualis
fejlettségi allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrél félévente irdsban
tajékoztatja a sziil6t.

*  Sziil6i értekezletet, fogaddorat szervez.

» Szikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai jellemzést ir.

» Szakvéleményt ir a tankételes gyermekekr6l.

+ Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatisdban, problémak feltarasaban,
megsziintetésében.

%
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3. Altaldnos szabdlyok:

* Az 6vodapedagogusnak a k6tott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a tel;es
6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.

« A tagbvoda-vezetd utasitdsa szerint, ktott munkaidején feliil, heti 4 draban nevelést
elokészitd, egyéb pedagogiai feladatok, nevelStestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok
szakmali segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhet6 el szamara.

» Az 6vodéban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak a tagévoda-vezetd

- vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egeszsegugyl
szabalyokat.

» A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

* A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaidejében a

- gyermekek kdzott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a sziikséges
mértékben megengedett. A gyermek melletti feln6tt feltigyeletr6l ebben az esetben is
gondoskodnia kell.

* Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mds ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagévoda vezetdjének jelezni.

» Dajkéra, pedagogia asszisztensre bizni a gyerekeket csak a tagévoda-vezetdé engedélyével,
munkarend szerinti beosztas alapjan lehet.

Elvérhaté magatartasi - ‘| A Pedagdgus etikai koédexben meghatarozottak szerint.
kovetelmények:

Hataskore: e e .. .
: » Hatéaskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra

terjed ki.

* A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvalasztja
a neveld, fejlesztd munkdjahoz megfeleld modszereket,
eszkozoket.

Feleléssége: | ¢ Ovjaatagévoda berendezési és felszerelési targyait.
’ * A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért leltar felelosséggel taItOZIk

A munkavégzéshez « Féiskolai szakiranyu diploma.
sziikséges (végzettseg, *  IKT-eszkozok hozzaérté hasznalata.
ismeret, egyeb):
Munkaideje: | 40 6ra/hét
. kotott munkaideje: 32 o6ra/hét
. elrendelhetd: 4 Srashét
Kapcsolatok:
Munkaltatoi joghor Jozsefvarosi Ovodak

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: Tagdévoda-vezetd
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E_f%y uttmukf)desx * A gyermekek érdekében egyiittmitk6dik a tagovoda-vezetdvel,
kotelezettsege: munkatérsaival, kiilondsen a csoporthoz beosztott masik
6vodapedagdgussal, a csoportjéhoz beosztott dajkaval.
» Egyiittmiikodik a sziilokkel és a tarsintézmények képviseldivel.
Kapcsolattartasi * Napi kapcsolatot tart a tagdvoda-vezetdvel, mint kézvetlen
kotelezettsége: felettesével.
* Folyamatos a kapcsolata a nevelétestiilet tagjaival és a sziiloi
kozosséggel.
* Kapcsolattartasai sordn, koteles a szolgalati utat betartani.
Informécidszolgaltatasi + Feladata az informéciddramlas biztositasa, elsésorban a tagdvoda-
kotelezettsége: vezetd felé.

* A nevelémunkdval kapcsolatos informacidkat koteles atadni a
csoportban dolgozé masik dvodapedagdgusnak.

» Titoktartas kotelezi mindazon informaciékra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekrdl, illet6leg az alkalmazottakrdl szerez.

» Adatszolgéltatés sorén tigyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen. ‘

Elsésorban a valtotarsa, illetve a tagdvoda-vezett altal kijelslt

Tavolléte esetén helyettesiti: | .
ovodapedagbgus.

Helyettesitési kotelezettsége: L . . .
4 £ A csoportba beosztott masik ovodapedagdgust, valamint a tagovoda-

vezetd, ill. az Igazgatdsag utasitasa szerinti 6vodapedagogust.

Szamitastechnikai OV.PED.,Facebook csoport, Zoom,
jogosultsaga:

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza ¢és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez
kapcsolhatoak.
A munkakéri leirds modositésénak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkéltaté fenntartja.
Budapest,

P.H.

Munkaitatd

Nyilatkozat:
»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve koételezOnek
tekintem, annak egy példanyét atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért - a vonatkozd rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom.
A munkédm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

-
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Ikt. sz.iovrviniineininl, s .
Munkaiigyi iigyintéz6 1. munkakori leirdsa
Munkaltato:
Intezmeny neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
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Munkaltatoi jogokat | intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése: | Munkatigyi tigyintéz6

FEOR szam: 3910

Jozsefvarosi Ovodak

A munkavégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

A munkakdr célja:
Az intézmény munkaltatdshoz kapcsolodd folyamatainak biztositésa,
végzése, és ez iranyu adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

g
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A munkakdr fobb tevékenységeinek felsorolasa:
*  Feladata az intézmény munkaiigyi folyamataihoz kapcsolédd adminisztracié elvégzése,
- az alkalmazottak - munkaltat6i dontés, és jogszabalyi eldirasoknak megfeleld -
munkaltatishoz kapcsolodo dokumentumamak elkeszﬂese, az mtezmenyvezetm uta51tasnak
megfelel tajékoztatasa. ' L S »

A feladatok részletes leirasa:

Uj alkalmazott felvétele:
s Téjékoztatja a leendd alkalmazottat a felvétel menetérdl.

»  Atadja az ,, Adatlap a kozalkalmazottak beléptetéséhez” c. bels6 hasznalatd
nyomtatvanyt, amely tartalmazza az 0] kinevezéshez sziikséges dokumentumok listajat.

*  Munka alkalmassagi vizsgélathoz beutalot keszit.

. ::-' A bemutatott dokumentumok alapjan elkésziti az alkalmazashoz sziikséges iratokat,
 /Kinevezés, Adatfelvételi lap, Jogviszony beszamité adatlap, Az Mt. 46.§ szerinti
tajékoztatas/ az intézmény altal hasznalt KIRA moduljéban.

*  Névre szo6léan elkésziti az mtezmenyvezeto altal Jova.hagyott az adott munkakorhoz
kapcsolodo munkakori leirast.

o Avidékrbl bejard dolgozot tajékoztatja a munkaba Jarashoz kapcsolodd koltségtérités
lehetosegerol igénylésének rendjérdl.

“e Az elkésziilt, alairt iratokbél 1 példanyt 4tad az 1j alkalmazottnak, valamint
tovabbitasardl gondoskodik, a MAK, ill. az érintett tagévoda felé.

* Az alkalmazott teljes dokumentumat személyre €s munkakorre szo16 irattartoba
lefiizi, amely a tovabbi munkdltatas sordn keletkezd dokumentumok tarolésara is szolgal.

Kinevezés modositds:
» Az alkalmazottak kinevezés médositasat az intézményvezetd utasitisa szerint elkésziti
a KIRA moduljaban, alairast kdvetéen tovabb1tasarol gondoskodlk azl SZSZGYK a MAK

ill. az érintett tagbvoda felé.

Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése:
» A kozalkalmazottak jogviszonyanak megsziintetésekor elkésziti az iratokat /Ideiglenes

kozalkalmazotti igazolas, Kozalkalmazotti jogviszony megsziintet6/ a KIRA rendszer
moduljaban és alairast kivetden 1 példanyt atad az €rintett alkalmazottnak valammt
tovabbitasarol gondoskodlk azJ SZSZGYK a MAK fele :
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Bér kifizetéshez kapcsol6dd feladatok: ]
* A MAK E-adat-rdl letolti, kinyomtatja /MAK informacios oldala/ a bérjegyzékeket

atadja az 6vodatitkaroknak, akik azt tovabbitjak az alkalmazottaknak.

* A hokozi bérkifizetések jegyzékét ellendrzi, e-mailen keresztiil intézkedik a
kifizetésrol.

*  AKIRA feliiletén megjelend munkabér tulfizetés esetén, elkésziti a fizetési
felszolitast, gondoskodik a tovabbitasardl az érintett alkalmazott felé, majd
nyilvéantartisban rogziti.

« A MAK éltal megkiildott munkabér letiltasro] sz616 értesitést tovabbitja a MAK felé,
és nyilvantartasban rogziti.

A személyi jévedelemadodval kapcsolatos feladatok: )
* A jogszabalyoknak megfeleléen, valamint a Magyar Allamkincstar altal kiadott

tajékoztatas alapjan koordinalja az intézmény alkalmazottainak a személyi jovedelem-
addzassal kapcsolatos adatk6zlését, tajékoztatasat, nyilatkoztatasat.

*  Akeletkezé dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

Az alkalmazottak altal igénvelt munkaltatoi, ill, jdvedelem-igazoldsokkal kapcsolatos feladatok:
* Az évodatitkarok altal készitett, kitoltétt munkaltatoi, ill. jovedelemigazolasokat
ellenérzi, alairast kovetben a masolatat leflizi.

. Sziikség esetén az alkalmazottak szamara munkaltatoi, ill. jovedelemigazolést készit.

Az alkalmazottak csaladtdmogatisi és egészségbiztositasi jogosultsagokkal kapcsolatos feladatok:
. Az igényléshez sziikséges iratok atvétele, €s az alkalmazott altal kitoltott

nyomtatvanyok tovabbitasa a MAK felé. /Pl. CSED, GYED, GYES, stb./

Az alkalmazottak fizetés nélkiili szabadsaganak iligyintézése:
* Az alkalmazottak altal igényelt, intézményvezet6 altal engedélyezett, fizetés nélkiili

szabadsag ligyintézése, rogzitése a KIRA moduljaban.

* A Gyed, Gyes, vagy mds jogcimen fizetés nélkiili szabadsag megsziinését kovetden
munkdba 4lio alkalmazottak szabadsaganak meghatarozasa, err6l hatarozat készitése,
tovabbitasa az érintett alkalmazott, és a tagévoda felé.

Alkalmazottak adataiban bekdvetkezé véltozassal kapesolatos feladatok:
. Az alkalmazottak személyi adataiban, végzettségében, vagy mas munkaltatast érintd
adatokban torténd valtozasokat dokumentdlja, régziti a KIRA rendszer moduljaban,
sziikség esetén kinevezés modositast készit.

Nem rendszeres bér jellegti kifizetésekhez kapesolodéd feladatok:
Intézményvezetdi déntésnek megfeleléen elokésziti, intézkedik a nem rendszeres bér

jellegt kifizetésekrol, rogziti a KIRA moduljaban.
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Uzemi balesetekhez kapcsolddo feladatok:
-« . Az alkalmazottak tizemi baiesetexrol keszult Jegyzokonyvet tovabbltja a MAK fele,
valamint nyilvantartast vezet. : I
Adatszolgéltatas:
« A felettesei szamara sziikség szerint adatot szolgaltat a rogzitett adatbazisokbol.
*  Aleadott orvosi igazolasok tételes rogzitése a tavollétbe, feltoltese e-adat rendszeren
keresztill a MAK részére. R o
*  Havi tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben.
Az intézmény gazddlkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok, adatszolgéltatasok, beszamolok
elkészitésében részt vesz, ill. végzi.
Elvirhats , .| Az intézmény alkalmazottalval és partnerelvel valo segltokesz
wvar ator magatartast| . gytittmikodés. :
kovetelmények:
Hataskoére: .« - - Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint
o R - amunkakdri feladatai végzéséhez sziikséges médon terjed ki.
* A munkaltatashoz kapcsolédé feladatai végzése soran az
intézmény, ¢és az alkalmazottak jogszerl képviseletét szem
elott tartva, a kozvetlen felettesei altal jovahagyott médon
intézkedik, a belsé szabalyzok szerint.
Felelossége: =~ » - A munkakorébe tartozoé feladatokat pontosan,
' ‘ v szakszerien, hataridére elvégzi.
o  -' Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz
R g»ilvletékvtelen személy ne férjen hozza.
*  Jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének
N megszegesevel okozott kart koteles megtériteni.
° . Ov;a az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
*  Aleltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért
leltari felelosséggel tartozik.
* A rabizott munkaiigyi folyamatok pontos, szakszerti
ellatasat biztositja.
A munkavégzéshez *  Munkaiigyi, TB vagy pénziigyi kepzettseget 1gazoio
szilkséges (végzettség, legalabb kozépfoku végzettség.
ismeret, egyéb): )
s Alapfokii szamitastechnikai ismeretek.
Munkaideje: 40 6ra/hét
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Munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Intézményvezetd operativ iranyitasaval végzi feladatait.

Egyiittmiik6dési * Az intézmény munkaiigyi folyamatainak biztositasa
kotelezettsége: érdekében egyiittmiikodik az Igazgatosag és a tagovodak
alkalmazottaival.
* A munkaiigyi csoport tagjaival a munkavégzéshez
kapcsolddé informacidkat megosztja, a feladatai végzésében
egyeztet, tajékoztat.
*  Egyiittm{ikodik a tarsintézmények képviseldivel,
tigyintézoivel, feletteseivel egyeztetett témaban és modon.
Kapcsolattartasi *  Napi kapcsolatot tart a pedagdgiai ¢s tizemeltetési
kotelezettsége: intézményvezetd helyettessel, a munkaiigyi

csoportvezetd/jogasszal, a gazdasagi csoportvezetvel, mint
kozvetlen feletteseivel.

*  Folyamatos a kapcsolata  az Igazgatosag
munkatdrsaival.

*  Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

. Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsdsorban a
pedagbgiai €s lizemeltetési intézményvezetd-helyettes, a
munkatiigyi csoportvezetd/jogasz felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informacidkat koteles
atadni a munkatigyi csoportban dolgozo tigyintézdknek.

+  Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon
informéacidkra vonatkozoan, amelyekrdl a munkavégzése
soran tudomast szerez.

»  Adatszolgaltatas soran iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen.

Tévolléte esetén helyettesiti:

Els6sorban a munkatigyi csoport igyintézoi, illetve az intézményvezetd
altal kijelolt munkatérs.

Helyettesitési
kotelezettsége:

A munkaiigyi csoportban mésik két Ugyintéz6jét, valamint az
intézményvezet6 utasitdsa szerinti iigyintézot.
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Szamitastechnikai KIRA
jogosultsaga:
Hatélyos:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogét, a korulmenyekhez 1gazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkaltato fenntartja : : :

Budapest, L .
o CPH. e, I

Nyilatkozat:

,» A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetSjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat _
eszkozoket, gepeket rendeltetesuknek megfeleloen hasznalom : :

Budapest,

------------------------------------------

‘Munkav,éllal() ,



OSegyesitenovoda.hu

Gazdasagi iigyintézo

Munkaltaté:

) &
Jozsefvarosi Ovodak
OM azonositd: 034388

Ko

2
@
&

1. munkakéri

ro_

+36 (1) 210-0085

OScgyvesitertovedalin

egyesitett jvovoda gmail. com

1084 Budapest. Tolnai Lajos w. 7-9.
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leirdasa

Intézmény neve:

Jézsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltgtm jogokat J6zsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
képviseli:

Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletesi helye, ideje:

Munkakér:
A munkakor e e,

o Gazdasagi ligyintéz6
megnevezése:
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Jozsefvarosi Ovodak Igazgatdsaga

Az intézmény miikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapesolodd

A munkakor célja:

folyamatainak biztositasa, és ez iranyh adatainak kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:
» Feladata az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkoddsahoz kapcsolodo folyamatok elvegzese
* Belsé ellendrzést végez éves ellendrzési terv alapjan. :
» Az atutalasos szamlak és fizetési elOleg ligyintézése.
A feladatok részletes leirasa:
¢« A JSZSZGYK-val megkétott egyiittmiikddési megallapodasnak megfeleléen, a hatalyos
rendelkezések keretei kozott ellatja a gazdasagi lgyintézoi tevékenységi korebe tartozo
feladatokat. :
* AKiils6 és belso ellen6rzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.
» Nyilvantartast vezet a kockazatokrol, az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek
altal jelzett, és varhatd kockazatokrol.
e A munkavégzés soran, ill. folyamatot végzék altal jelzett kockazatokat jelzi az
intézményvezetonek. o
» A feltart kockazatokat elemzi és javaslatot tesz a kockazatok csékkentésére.
» Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyok, rendelkezések valtozasait, sziikkség esetén
javaslatot tesz az érintett belsé szabalyzatok, utasitasok aktualitdsara.
»  Kozremikddik a kdltségvetés tervezésében, a koltségvetési beszamoldk elkészitésében.
Atutaldsos szémldk:
» Az lizemeltetéshez kapcsolodo, engedélyezett problémanyomtatvanyok alapjan megrendelok
- kotelezettségvallalasok készitése, tovabbitasa a JSZSZGYK felé. :
*  Beérkezd szamlak érkeztetése, szakmai teljesités-igazoltatasa,
utalvanyrendeletek készitése. ' S -
+ A kotelezettségvallalasokrol, és} - a . beérkez0  szamldkrol  analitikus
nyilvantartas vezetése. o T
Dolgozok részére fizetési elleg
» Fizetési elolegekkel kapcsolatos teljes korii  {igyintézés, analitikus
nyilvantartas vezetése.
Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatara vonatkozo rendelkezés:
« Az intézményre, munkaltatéra, fenntartra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jé
“himév megsértésére, tilos!
» Az intézmény magasabb vezetbire (intézményvezetO, intézményvezetd-helyettes, tagdévoda-
vezetd) nyilvanosan, sért megjegyzéseket posztolni tilos!
« Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.
» A fenntartéra, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sérté posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos

Elvarhaté magatartasi | Az intézmény alkalmazottaival €s partnereivel valé segitokész
kovetelmények: | egyiittmiikodés.
Hataskore: = - » Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitisa szerint a

munkakori feladatai végzéséhez szitkséges médon terjed ki.
» A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri képviseletét
szem elott tartva intézkedik, a belsd szabalyzok szerint.
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Felel6ssége: * A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan, szakszeriien,
hatéridére elvégzi.
* Jogviszonyabdl szarmazoé kotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni.
+  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
* A leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.
+ A feladatok pontos, szakszerii ellatdsat biztositja.
A munkavégzéshez +  Kozépfokii pénziigyi, vagy kozgazdasagi végzettség.

sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

*  Alapfoki szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor Jozsefvarosi Ovodék intézményvezetdje
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Feladatait az intézményvezetd operativ irdnyitasdval a Gazdalkodasi -
személyligyi és miikodési intézményvezeté-helyettes koordinalasaval.

Egytittmiikodési
kotelezettsége:

* Az intézmény gazddlkoddsi folyamatainak biztositdsa
érdekében egylittmikodik az intézményvezetbvel, az
igazgatdsag, és a tagbvodak alkalmazottaival.

* A gazdasagi csoport tagjaival, Ovodatitkarokkal a
munkavégzéshez kapcsolédd informécidkat megosztja, a
feladatai végzésében egyeztet, tajékoztat.

* Egylittmikddik a tarsintézmények képviseldivel, ligyintézdivel,
megallapodésok, szerzddések esetén a fenntartdval, felettesei
utasitasa szerint.

Kapcesolattartasi
kotelezettsége:

* Napi kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az altalanos és
gazdalkodasi - személyligyi és milkodési intézményvezets -
helyettessel, mint kdzvetlen feletteseivel.

* Folyamatos a kapcsolata  az igazgat6sag
ligyintéz6i munkatarsaival.

* Kapcsolattartasai sordn koteles a szolgélati utat betartani.

* Munk3jarol hetente, ha sziikségét latja naponta beszamol
feletteseinek.

* A postazasi napokra Ugy szervezi ligyintézését, hogy az éltala
elokészitett anyagok hataridére megérkezzenek a megfeleld
ligyintézési helyszinekre és személyekhez.

¢ Szamitogépét és telefonjat csak munkavégzésre hasznalja!
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Informaciészolgaltatasi * Feladata az informéciddramlas biztositdsa, elsdsorban az
kotelezettsege S ~ intézményvezetd és a gazdalkodasi-miikdési intézményvezetd
v Sl -helyettes felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat koteles atadni a
gazdaségi csoportban dolgozé tgyintézéknek a feladataikat
érinté teriiletre vonatkozo6an.

» Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informécidkra
vonatkozéan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomast
szerez.

* Adatszolgaltatds soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tévolléte esetén helyettesiti: Els6sorban munkapérja, vagy az intézményvezetdé  altal Kkijelolt

munkatérs.
Helyettesitési Helyettesiti a gazdasdgi csoport Ugyintézjét, valamint az
kitelezettsége: intézményvezetd utasitdsa szerinti tigyintézot. v
Szamitastechnikai igazgatdsag altal hasznalt rendszer, KIRA,
jogosultsiga:
Hatdlyos:

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a korulmenyekhez 1gazodva a munkakor
véltozatlanul hagyasa mellett amunkaltato fenntartja ’ L :

Budapest SR

T

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért a vonatkozd rendelkezés alapjan felel6sséggel tartozom. A
munkédm sordn hasznalt targyakat eszkozoket gepeket rendeltetesuknek megfeleloen
hasznélom.” o L e - v

Budapest, -
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Gazdasagi tigyintéz6 2. munkakdori leirasa

Munkatatoé:
Intézmé : .
niezmeny neve Jozsefvarosi Ovodék
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat | . . ;
Y intézményvezetd
képviseli:
Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakdor e e,
o Gazdasagi tigyintéz6
megnevezése:
FEOR szam: 3910
A munkavégzés helye: Jozsefvarosi Ovodak 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakor célja: Az intézmény mikodtetéséhez, gazdélkodasahoz kapcsolodo

folyamatainak biztositasa felettesei iranyitasa alapjan, és ez iranyu
adatainak kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

Feladata az intézmény miikodtetéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolédé folyamatainak elvégzése,
dokumentumainak elkészitése, felettesei 1rany2tasa alapjan, es a partnerek mtezmenyvezetm
utasitasnak megfeleld tdjékoztatasa. ‘ . :
A feladatok részletes leirdsa:

Eszkoznyilvantartés
. Kis- és nagy értékii targyi eszkdzok beszerzésének, felvjitdsanak allomanyba vételi
bizonylatoléasa, eszkdzok koltséghelyek kozotti dtadasanak bizonylatolasa.

+  Selejtezéssel kapcesolatos teljes korii tigyintézés — tagovodak ezzel kapcsolatos koordindcioja,
intézményi modulon keresztiil az adatok ellendrzése.

. Leltarozassal kapesolatos teljes korii tigyintézés — tagévodak ezzel kapcsolatos kOOl‘dlnaCIOJ a,
intézményi modulon keresztiil az adatok ellendrzése.

Hivatali €s dolgozoi mobil tavkoziési szolgaltatas
. Kapcsolattarts az intézménnyel megallapodast kotdtt mobil szolgaltatoval.

. Hivatali el6fizetések nyilvantartésa.

. A ,,JJOK Telenor”-ba tartozé dolgozéi mobiltelefon eléfizetések teljes kori nyilvantartasa,
egyeztetése, ligyintézése a megallapodas tartalma szerint. o

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatara vonatkozo rendelkezés:
» Az intézményre, munkaltatéra, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!
+ Az intézmény magasabb vezetbire (intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, tagévoda-
vezet6) nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
» Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.
« A fenntartéra, az mtezmenyre és magasabb vezeton'e vonatkozo sérté posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos! S . » :

HACCP beszerzések

.« A JOK tisztitoszer és porcelan raktarkészletének nyilvantartdsa, beszerzésekhez
- adatszolgaltatas. ' T
* . Tago6vodai tisztitoszer raktarkészletek nyilvantartasa.
| Szerzbdések - o
. Szerzédések, megallapodasok készitése, modositasa, tagovodai szerz6dések ellendrzése.
. Bérleti szerz6dések, bérleti dijbevételek analitikus nyilvantartasanak vezetése.

. Megkotdtt szerzOdések alapjan szamlazas, atutalasos szamlak postazésa a partnernek.

. Vevotartozasok analitikdjanak vezetése.
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Az intézmény  gazdalkodasaval kapcsolatos  tervek, kimutatasok,

adatszolgaltatasok, beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Elvarhat6 magatartasi intézmény alkalmazottaival, partnereivel valdé segitékész

kovetelmények: egylittmikodés.

Hataskore: Hataskore és képviseleti joga felettesei altal meghatarozott
mértékig, és mddon, a feladatainak ellatéséra terjed ki.
A feladatai végzése soran az intézmény jogszeri képviseletét
szem eldtt tartva, a felettesei 4ltal meghatarozott modon
intézkedik, a bels6é szabalyzok szerint.

Felelossége:
A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan, szakszerlen,
hataridore elvégzi.
Jogviszonyabol szarmazd kotelezettségének megszegésével
okozott kart kiteles megtériteni.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
A leltan targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltar:
felelosséggel tartozik.
A feladatok pontos, szakszeri ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez Kdzépfoku végzettség.

szikséges (végzettség, Alapfoka szamitastechnikai ismeretek.

ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 dra/hét

Kapcsolatok:
Munkaltatoi jogkor| Jozsefvarosi Ovodak intézményvezetdje
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Feladatait a gazdaséagi intézményvezetd €s intézményvezetd operativ
irdnyitasaval végzi a Gazdéalkodasi - személyligyi és miikodési
intézményvezetd-helyettes koordinaldsaval.

Egytittmikodési
kotelezettsége:

Az intézmény gazdéalkodasi folyamatainak biztositasa
érdekében egylittmikodik az igazgatdosag és a tagovodak
alkalmazottaival.

A gazdasagi csoport tagjaival a munkavégzéshez kapcsolédo
informaciokat megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajekoztat.

Egyiittmiikdik a tarsintézmények
tigyintézoivel, kiils6 partnereivel, a fenntartoval.

képviseléivel,
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Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

~ Napi kapcsolatot tart az lntezmenyvezeto-helyettesekkel
‘mint kozvetlen feletteseivel, és a JSZSZGYK megfeleld
© ligyintézoivel.

Folyamatos a kapcsolata az igazgatosag munkatarsaival, €s
az Ovodatitkérokkal.

Kapcsolattartésai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Infonnacxoszolgaltatam

Feladata az informacidaramlas biztositdsa, elsdsorban az

kotelezettsege intézményvezetbvel és az intézményvezetd-helyettesek felé.
* A munkavégzéssel kapcsolatos informéacidkat koteles atadni
a gazdasagi csoportban dolgozd ligyintézOknek, és az
ovodatitkaroknak.
. Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informaciokra
vonatkozdan, amelyekrél a munkavégzése sordn tudomast
SZerez.
. Adatszolgaltatas soran ugyelnle kell arra, hogy szemelylsegl
jogokat ne sértsen.
Tavolléte esetén . L e e s e .
e Elsdsorban a gazdasagi csoport ligyintézoi, illetve az intézményvezetd
helyettesiti: X ci 1 .
altal kijeldlt munkatdrs.
Hfalyettesﬁ?m Helyettesiti a gazdasagi csoport ligyintéz6it, valamint az
kotelezettsége: o
intézményvezet6 utasitdsa szerinti ligyintézot.
Szamitéastechnikai Intézményi modulok
jogosultsaga:

Hatalyos:
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Zér6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles elldtni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkaltatd fenntartja.

Budapest,

P. H.

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

Munkaltato

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért €s a kezelt értékekért a vonatkozé rendelkezés alapjan felelosséggel tartozom. A

munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen
hasznélom.”

Budapest,

-----------------------------------------

Munkavallald
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Munkaltaté:

- Jozsefvirosi Ovodik
OM azonosito: 034388

OSeeyesitetiovoda.hu

egyesitelt jvovodagi gmail.com

1084 Budapest, Toluai Lajos u. 7-9.

Altalinos gondnok munkakori leirasa

Intézmény neve:

Jézsefvarosi Ovodak

Székhelye:

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkltatéi jogokat
képviseli: '

intézményvezetd

Munkavallaloé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakoér megnevezése:

Altalanos gondnok

FEOR szam:

9112

A munkavégzés helye:

Intézményvezet6 vezénylése szerint szlikség szerint tobb 6vodaban

A munkakor célja:

Az évoda udvardnak és kornyezetének rendben tartdsa.
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A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

Az évoda udvaranak, utcafrontjanak folyamatos tisztantartasa, karbantartasa.
Az évszakhoz és az évszakvaltashoz kapcsolodo feladatok elvégzése.

Balesetvédelmi feladatok ellatésa, balesetvesz€ly elharitasa.
A feladatok részletes leirasa:

Koteles a kdzvetlen munkahelyéiil szolgal6 tagdvoda, valamint a szamara kijelolt telephelyek
udvarat, sportudvarat, az épiilethez tartozé fiives teriiletet, illetve a jardat a telek teljes
hosszaban napi rendszerességgel takaritani, gondozni, karbantartani.

Koteles az udvaron és az ingatlan korill (az uttestig) sziikség szerinti gyakorisaggal fiivet
nyirni, folyamatosan gondozni az udvaron €s kozvetlenil a kerités mellett 1€vé novényeket
(bokrok nyesése, nyirasa, sOvényvagas, fak gallyazasa, viragok iiltetése, &polasa,
tapoldatozasa, miitragyazasa, a fiives rész, novények ontozése stb.).

Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolédd tizemeltetési, miikddtetési feladatokat,
kiilénos tekintettel a kerti csapok, ivé kutak téliesitésére.

Koteles fagyveszélyes idoszakban a rendelkezésre allo eszkozokkel csGszas- mentesiteni az
ingatlan el6tti jardaszakaszt, illetve a telephely(ek) udvardnak gyalogosforgalomra szolgéld
részét (soprés, holapatolas, szoras). A tetorol (fardl) lezuhand hé (jég, cserép, fadg, stb.) altal
veszélyeztetett teriiletet a hasznélattdl (gyalogos kozlekedés, parkolds, stb.) figyelmeztetd
lizenettel és elkeritéssel elzarja.

Kételes elvégezni az udvari jatszotéri eszk6zok napi karbantartasi és ellendrzési feladatait.

Elvégzi az titéscsillapité talaj (homok, kavics) fellazitasat. Elvégzi az esésvédd gumiburkolat
tisztitasat, csiszasmentesitését.

Ellenérzi az udvari jatszotéri eszkozok, rogzitések, alkatrészek Aallapotat. A szerkezeti
egységek anyagmindségének megfelelé apolast, feliiletkezelést sziikség szerint elvégzi az
allagmegovas €érdekében.

Az udvari jatszotéri eszkozokkel ¢s egy€b mas eszkozokkel, targyakkal kapesolatban végzett
barminemii beavatkozast, a helyszinen fellelheté JAVITASI NAPLO-ba kételes rogziteni,
egyuttal jelzi a JOK iizemeltetési munkatarsanak.
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* Koteles a szaméra meghatéarozott tagévodaban napi rendszerességgel kiviil-beliil ellenérizni
~ a telephelyeken 1év6 ingatlanokat, épiileteket. Kiilonos tekintettel az épiiletvillamossagi és

épiiletgépészeti  halozatok berendezéseire (dramvédd kapcsoldk, fiitéberendezések,
hasznalati melegviz el6allito berendezések), valamint a nyilaszarok allapotara az epulet
szerkezeti elemeire, az esetleges balesetveszelyes problémaékra. = Lo :

*  Munkavégzés sordn barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai felkésziiltségének,
szakképzettségének megfeleléen kikiiszobdli. Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai
ismeretei ezt nem teszik Iehetové, haladektalanul értesiti kdzvetlen munkahelyi VeZCtOJCt a
tagévoda-vezetot. '

*  Koteles a szakképzettségének megfeleld idoszakos feladatokat ellatni.

* Koteles elvégezni a munkavégzéshez sziikséges, az dltala hasznalt szerszamok,
munkaeszk6z0k, gépek, rendszeres karbantartdsat, szilkség szerinti apolasat. o

+ Koteles munkdja sordn térekednie arra, hogy az adott telephely a lehet6 legnagyobb ~ foka
. energiahatékonysaggal - és  koltséghatékonysaggal lizemeljen. o

» Koteles kozvetlen élet- és balesetveszély esetén minden téle telhetd beavatkozast — akkor is,
ha ez nem esik a munkaidejébe — annak megsziintetése érdekében megtenni.

+ Koteles a veszélyhelyzet elharitdsdért mindent megtenni, valamint a negativ
kovetkezmények csokkentése erdekeben a kdrenyhitést megkezdeni, err6l a felettesét
haladéktalanul értesiteni.

» Feladata a tagévoda-vezetd utasitdsa alapjan a vizmérd(k), hémennyiségmérd(k),
gazméro(k) és arammérd(k) leolvasasa és jelentése a tagovoda Gvodatitkaranak.

* Munkavégzése soran betartja és betartatja a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonvédelmi
szabalyzatban és az egyéb kapcsolodo rendelkezesekben foglaltakat.

»  Koteles kdzremiikddni az tizemeltetéshez, mikddtetéshez szukseges anyagok eszkozokv
fe}mereseben igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében. ‘ '

+ Koteles részt venni a megrendezésre keriild rendezvények lebonyolitasaban, elokeszxteseben és
az azt kovetd ,,helyredllitasi” munkélatokban. :

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezés:

» Az intézményre, munkaltatora, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!

* Az intézmény magasabb vezetdire (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagdvoda-
vezetd) nyilvanosan, sértd megjegyzéseket posztoini tilos!

+ Az intézmény dolgozo6i egymasra nyilvdnosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
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* A fenntartora, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sérté posztok like-olasa nem

megengedett, tilos!

Elvérhato magatartasi C ., . ) . ) )
kovetelmények: * Az 1¥1tefzmeny" alk’a'llr?azpottalval és partnereivel elvarhaté a
segitokész egylittmiikodés.

* A munkakezdésérél és befejezésérdl, valamint a telephely
munkakozi elhagyaséardl a felettesét személyesen, szoban és
elore koteles tdjékoztatni.

¢ Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és a részére rendelkezésre bocséatott
véddeszkozoket és munkaruhat viselni.

® Mobiltelefon magancélt hasznalata indokolt esetben,
sziikséges mértékig megengedett.

* Fiilhallgaté hasznalata munkaidében balesetveszélyes, - hiszen
igy a kornyezet hangjai nem hallhatéak - ezért, hasznalatuk
tilos!

Hataskore: » Hataskore és képviseleti joga a felettesel utasitdsa szerint a
munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.
Felelossége: * A munkakérébe tartozd feladatokat pontosan, szakszertien,
hataridore elvégzi.

e Jogviszonyabol szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.

¢ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

e A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

e A rabizott munkafolyamatok pontos, szakszerii ellatasat
biztositja.

A munkavégzéshez | Alapfoku végzettség, és szakképzettség.
sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

Munkaideje:

40 éra/hét.

Munkaideje a tagévoda miikodésének érdekével szervezodik.
November 01-t6] mércius 31-ig, a munkakezdet ideje reggel 07.00.
ora, a tovabbiakban a tagdvoda nyitasadhoz igazodik.
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Kapcsolatok:
Munkaltatdi jogkor intézményvezetd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: tagovoda-vezetd -
Egyiittm{ikddési * Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagévoda-
kotelezettsége: vezetdk, JOK miiszaki iigyintéz6, és munkavégzése soran a

' ‘tagdvoda alkalmazottaival.
* Az intézménnyel kapcsolatban 4llo kulso partnerekkel a
tagovoda-vezetd megblzasa alapjan. ‘

Kapcsolattartasi e Napi kapcsolatot tart a tagévoda-vezetdvel.
kotelezettsége:

- ® Kapcsolattartdsai soran, kdteles a szolgalati utat betartani.
Informéciészolgaltatasi ® Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informaciokra
kotelezettsege vonatkozdan, amelyekrél a munkavégzése soran tudomast

- SzZerez.
L )

munkavégzésre vonatkoz¢ informaciot atadni.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Tagovoda-vezetd altal kijelolt munkatarsa

Helyettesitési Az intézményvezetdé utasitasa alapjan ellatja az intézmény mas
kotelezettsége: tagévodaiban a tivollevd munkatdrsai, udvarosok helyettesitését.
Szamitastechnikai nincs

Jogosultsaga:

Hatalyos:

s

Munkavégzése soran feletteseinek és munkatarsainak kételes a
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Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakor jellege szerinti feladatokat,
melyekkel a felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkakor
valtozatlanul hagyasa mellett a munkaltato fenntartja.

Budapest,

P H. e
Munkaéltato

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az é&ltalam végzett
munkéaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A
munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznéalom.”

Budapest,
Munkavallalé
IKE.SZeon et
Uzemeltetési iigyintézé munkakori leirisa
Munkaltatd:
Intezmény neve: Jozsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
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