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| Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

Budapest Fovaros VIII. kertilet Jozsefvarosi Onkoxmanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) fenntartasaban
mikddo Jozsefvarosi Ovodak (a tovabbiakban: JOK) igazgatéja megkiildte javaslatat a J6zsefvarosi Ovodak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak modositisara a jogszabalyi valtozasok €s az 0ij szabalyzatok miatt,
kiilonds tekintettel:

o az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol szolo 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: ONOAP) modositaséra, amely modosult az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
sz016 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes kdznevelési targyu korményrendeletek
médositasardl szolé az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérél szolé 363/2012. (X1 17.) Korm.
rendelet, valamint egyes kdznevelési targya kormanyrendeletek modositasar6l szolo 77/2025 (Iv.15)
Korm. rendelettel az 6vodabdl iskolaba torténéd atmenet erdsitésére,

e az oviKréta online pedagdgiai dokumenticios rendszer bevezetésére,

o a Teljesitményértékeléshez kapcsolddo szabélyzatra,

o az iratkezeléshez kapcsolddo valtozasokra az alabbiak szerint:

Oldalszam Médositas / Uj elem

8-9. oldal jogszabalyi kiegészitések, modositisok

23 oldal az igazgaté feladatainak kiegészitése a teljesitményértékelés feladataival

27. és 83. tanligyigazgatdsi  igazgatOhelyettes  feladatainak  kiegészitése a
oldal teljesitményértékelési rendszer mikddésének koordinalasival

54. oldal a fenntart feladatai, dontési jogkorei

55.57. oldal Teljesitményértékelési rendszer

58-61. oldal digitalis Gigyintézés és kapcsolattartas

61-62. oldal oviKRETA hasznalata
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Oldalszam Médositas / Uj elem

67. oldal az dvoda tovabbképzési rendszere

A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdése alapjan a
koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és
miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

A déntés célja, hogy a JOK - jogszabalyokkal és intézményi dokumentumokkal Ssszhangban elkészitett, -
SZMSZ-¢ jovéhagyasra keriiljon.

I1. A dontés pénziigyi hatasa
A dontés pénziigyi fedezetet nem igényel.

HI. Jogszabalyi kornyezet

A Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol sz616 18/2024. (X.10.) 6nkorméanyzati
rendelet 6. melléklet 3. pont 3.3.2. alpontja szerint a Képviselo-testiilet altal atruhazott hatdskérben a
Tarsadalmi Ugyek Bizottsdg dont a koznevelési intézmény tovabbképzési programjanak, beiskolazasi
tervének, éves munkatervének, pedagogiai programjanak, hézirendjének, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak, valamint a miikddéssel kapcsolatos egyéb dokumentumdnak jovahagyasarol, modositasarol,
felvételi korzetérdl, a beiratkozasrol, az indithaté vodai csoportok szamardl, a maximalis csoportlétszamtol
vald eltérés engedélyezésérdl, az éves beszamolo elfogadasardl, téli és nyari nyitvatartasarol.

Az Nkt. 4. § 9. pontja alapjan fenntart az a természetes vagy jogi személy, aki vagy amely a kdznevelési
feladat ellatasara vald jogosultsigot megszerezte, vagy azzal rendelkezik, és a koznevelési intézmény
miikddéséhez sziikséges feltételekrdl gondoskodik. Az Nkt. 2.§ (4) bekezdése alapjan ovodat telepiilési
onkormanyzat is alapithat és fenntarthat.

Az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti €s mitk6dési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az
SZMSZ-t az igazgaté a nevelStestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova

Az Nkt. 43. § (1) a kdznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
kdznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell meghatérozni az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetové kell
tenni. Az adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, mddositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi
szervezetet €s az iskolai, kollégiumi didkonkormdanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy
mas alkalmazott jogosuit.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja rendelkezik arrdl, hogy a fenntarté jovahagyja a koznevelési intézmény
SZMSZ-ét.

Az Nkt. 85. § (1a) bekezdése szerint a fenntarté a kéznevelési intézmény pedagdgiai programjanak, éves
munkatervének, valamint SZMSZ-ének jovahagyasarol az igazgaté altali felterjesztést kdvetd harminc napon

beliil dont.

A Magyarorszag helyi dnkorményzatair6! szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 60. § ¢s 46. § (1) bekezdése,
alapjan az eldterjesztést nyilvanos iilésen kell targyalni. A hatdrozat elfogadasdhoz az SZMSZ 33. § (1)
bekezdése €s 46. §-a alapjan egyszeri tobbség sziikséges.

Kérem az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.




- Hatarozati javaslat

: '; Budapest F ovaros VIII kerulet Jozsefvarosi Onkorminyzat Kepvnselo~testuletenek ‘
‘ ' ' Tarsadabmi Ugyek Bizottsaga ’
...../2025. (cveeesrennes) SZAMU hatarozata

a Jézsefvirosi Ovodak Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak jévahagyasirol
A Tarsadalmi Ugyek Bizottsag tigy dont, hogy .

. jovahagyja a J6zsefvarosi Ovoddk 1j Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatat az eloterjesztes _
mellékletében foglalt tartalom szerint, mely 2025. november 1. napjatél 1ép hatdlyba, :
2. felkéri a polgarmestert a hatdrozat 1. pontjaban meghatarozott dokumentum aldiraséra.

Felelds: polgarmester
Hatarido: 1. pont esetében: 2025. oktéber 27., 2. pont esetében oktober 31.

A dontés végrehajtisat végzo szervezeti egység: Tarsadalompolitikai Ugyosztaly, Humén Szolgaltatasok
Irodéja

\
Budapest, 2025. oktdéber n. U W 7\/ﬁ%\

Dr. Udvarhelyi Eva Tessza
alpolgarmester
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‘A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. &vi CXC. tdrvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas
‘alapjan a Jozsefvdrosi Ovoddk (tovabbiakban JOK) a belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
~ rendelkezéseket a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban (tovabbiakban: SzMSz) hatarozza
meg.
‘Az SzMSz-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat intézkedést.
A sziil6t vagy més, nem az intézményben dolgozé személyt, a tagintézmény-vezetGknek
tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak betartasat. Co T

JO8!

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

*+20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarél

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

* 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

*» 368/2011. (XIL. 31.) Korm.rendelet az allamhdaztartasrol sz016 torvény végr¢hajtésérél (Amr.)
*» 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.) -

s A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013, évi V. torvény

» 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

*401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok vj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

+ 2007. évi CLIL t6rvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
* 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

* 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyairol

s 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

* 2011. évi CXIL t6rvény az informacios Snrendelkezési jogrol €s az informaciészabadsagrol (Info

torvény) . S

* 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairl

Ag -
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* 62/2011. (XII-;V 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

+ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméro! és a gyamiigyi igazgatasrol

« 1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrdl

+ 335/2005. (X1I. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

+1995. évi LXVI. tdrvény A kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél
» 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl

+ 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségiigyi ellatasrol.

« 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

« 132/2000. (VIL. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

» 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

« 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a kditségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

o 149/1997. (1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsigokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

+ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
» Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szolo 2003. évi CXXV. torvény

+33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

+ A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgédlatarél és
véleményezésérod! sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

» Az oktatdsi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

« A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

» 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

« Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

* 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd szabalyairdl szolo
eldirasaira

+ 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasro! (Onytv.)
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1996 evi XX torveny a s emelza;onostto jel heIzebe lépd azonos:tas: modokrol es az azonosito

o ,kodok haszndlatdrol

e 1 992. évi LXVI. torvény a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvintartisdrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvedelml
" 'vlntezmenyek valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeir6l

. 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl €s egyes korlatairol

Ag Eurdpai Parlament és a Tandcs 2016. dprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyves adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok

szabad dramldsdrgl, valamint a 95/46/EK irdnvelv hatdlyon kiviil _helyezésérél (dltalinos
adatvédelmi rendelet) * (dltaldnos adatvédelmi rendelet, a tovibbiakban: GDPR)

* 15/2019. (XI1. 7 ) PM rendelet a kormanyzati funkcwk és allamhaztarta51 szakagazatok osztaiyoza& ,
rendjérél . v

» Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

» Az Oktatasi Hivatalrgl szolo 12172013, (IV. 26.) Korm. rendelet

© 37/2014. (V. 30.) EMMI rendelet a kozetk egtetésre_vonatkozo tdpldalkozds-egészségiigyi
elotrasokrél

+245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a haszndlatiban
korldtozott targyak korérol, valamint a tdrgyakra vonatkozd eljdrdsrend részletes szabdlyairél

- 419/2024.

I 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovibbképzés rendszerérdl

Szabdlyozo dokumentumok
Az intézmény jogszerid miikodését szabdlyozo alagdokumentumok kore

Az intézmény hatdlyos alapité okirata
Pedagogiai program

Szervezeti és mitkodési szabdlyzat

Hdazirend

Belso szabdlyvzatok, eljdrdsrendek, Qrotokollok
Nevelotestiileti hatarozatok S

Igaggatm utas:tasok
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Az dvoda mitkidési és szakmai teyékenységét meghatdrozd ttmutatdsok

Oktatasi Hivatal
o A sajdtos nevelési igényii gyermekek nevelésének irdnyelve
o Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
o Onértékelési kézikonyv - nyolcadik, javitott kiadds
o Tanfeliigyeleti kézikonyy - kilencedik, javitott kiadds
o oviKréta tuddsbdzis

Az intézmény hivatalos neve:

Jozsefvarosi Ovodak (JOK)

Az intézmény székhelye:

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Az intézmény tipusa:

dvoda

Az intézmény kozfeladata:

6vodai nevelés

Az intézmény jogallasa:

onallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd
jogositvanyok:

Onéllo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd 6nallo
koltségvetési szerv. A gazdasagi feladatokat a
Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti
Koézpont (JSzSzGyK) székhelye: 1081 Budapest,
Népszinhaz u. 22.) latja el.

Az intézmény OM azonositoja: 034388

Az intézmény addszéma: 15832544-2-42

Az intézmény torzskonyvi azonositdja: 832540

Az intézmény illetékessége, miikodési| Jozsefvaros kozigazgatasi teriilete
teriilete:

Az intézmény alapitdsaval kapcsolatos adatok

Az intézmény alapitdsanak datuma:

2015. augusztus 1.

Hatalyos alapité okirat:

160/2023

1.2, Azintézmény alapito okirat szerinti alaptevékenysége .. . ... .

 kormdnyzati funkcidszdm

| kormdnyzati funkcié megnevezése

091110

Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
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1y 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
’ ellatasanak szakmai feladatai
13. 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
14. 1091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
5. | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés kbznevelési intézményben

35728/27 onkormanyzati
/A/158 rendeletek szerint . . .
1. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. (tovébbiakban: 6vodai nevelés
Okr.-ek)
2. | 1083 Budapest Baross utca 111/b. 35728/11 Skr.-ek szerint udvar
35728/23 ]
3. 1083 Budapest Baross utca 91. /A1 Okr.-ek szerint 6vodai nevelés
7 Sk -
4, 1083 Budapest Baross utca 91. 35728/30 Okr.-ck szerint udvar
5. | 1086 Budapest Csobanc utca 5. 35908 okr.-ek szerint 6vodai nevelés
6. | 1081 Budapest Kun utca 3. 34756 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
7. | 1085 Budapest Somogyi Béla u. 9-15. | 36465 Okr.-ek szerint ovodai nevelés
8. | 1088 Budapest Rékoczi at 15, 36545 oOkr.-ek szerint dvodai nevelés
9. | 1087 Budapest Szazados ut 12-14. 38877 Okr.-ek szerint 6vodai nevelés
36139/3 Okr.-ek szerint bvodai 1€
10. | 1083 Budapest Tém utca 38/A. sz ovodat neveles
1084 Budapest Tavaszmezd utca 17.
11. | természetben a 1086 Budapest Szliz 35263 Okr.-ek szerint 6vodai nevelés
utca 2. alatt
4803/1 okr.-ek szerint Svodai 1é
12. | 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9. | > 1003 OKT.-eK szetin ovodal neveics
13. | 1084 Budapest Vig utca 10. 34814 Okr.-ek szerint jatszéudvar
10

L Mte


OSegyesiieitovoda.hu
gmail.com

_ ; s d4 T -36 (1) 210-0086
“r e e ay g ey T i
Jozsefvarosi Ovoedak o oseavesiieniovoda hu

OM azonosito: 034388 @ egvesitert jvovodaiT gnmail.cont

#1084 Budapest. Tolai Lajos u. ™9,

14. | 1089 Budapest Vajda Péter utca 37. 38579 okr.-ek szerint ovodai nevelés

11
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Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény cime:

Virdgkoszori Tagovodija

ol1.

1 Jozsefvarosi Ovodak Székhelyévoda | 1084 Budapest Tolnai Lajos utca
1 7-9. "
12 Jozsefvérosi Ovodak 1083 Budapest, Témé utca 38/A.
: Csodasziget Tagbvodaja

3 Jozsefvarosi Ovodak 1083 Budapest, Baross uica
Napvirdg Tagévodaja 111/B

4 Jozsefvarosi Ovodak 1089 Budapest, Vajda Péter utca
Katica Tagévoddja 37.

5 Jozsefvarosi Ovodak 1085 Budapest, Somogyi Béla
Mesepalota Tagovodaja utca 9-15.

6 Jozsefvarosi Ovodak 1087 Budapest, Szazados 1t 12-
Pitypang Tagévodaja 14

7 Jozsefvarosi Ovodak 1086 Budapest, Sziiz utca 2.
Szazszorszép Tagovodaja

8 Jozsefvarosi Ovodak 1088 Budapest, Rakéczi ut 15.
TA-TI-KA Tagovodaja

9 Jézsefvarosi Ovoddk 1081 Budapest, Kun utca 3.
Tindérkert Tagévodaja

10 Jozsefvarosi Ovodak 1086 Budapest, Csobanc utca 5.
Mackévar Tagovodaja

11 Jozsefvarosi Ovodék 1083 Budapest, Baross utca

Csodasziget Tagévodaja

Pitypang Tagovodaja

Tiindérkert
Tagdvodija

o Széazszorszép Mackévar
Napvirég Tagévoddja | Tagévodaja Tagovodsia | 30
Katica Tagévodaja TA-TI-KA Tagévodaja ¥ irdgkoszord 98

Tagbvodéja

Mesc:palota Tagévodé}a

Jozsefvarosi Ovodék

Székhelydvoda
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-

Teriileti hatdlya kiterje

Személyi hatdlya kiterjed:

Az SzMSz hatdlyba lépése:

“26 (1) 2100786

Jozsevarosi Ovoediak
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1084 Budapest. Tolaai Lajos u. 7-9,

Az intézmény jogszerlt mikkodésének biztositdsa, a nevelémunka zavartalan mikodésének
garantalasa. A koznevelési térvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézmény miikddési rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hat€konyabb érvényesiilése az intézményben.

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

Az intézmény tagbvodainak épiileteire, azok udvaraira.

Az Igazgatasi Szervezet miikodési teriiletére.

A tagdvodak teriletén kiviil szervezett, az dvodai nevelés idejében, keretében zajld
programjaira, eseményeire.

Az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az intézmény alkalmazottjaira.

Az intézményben miikodo kozosségekre.

A gyermekek kozOsségére.

A gyermekek sziileire, illetve a torvényes képviselokre.

A nevelési iddn kiviil nyujtott szolgaltatokra (nyelvtanar, hitoktatd, stb.).

Az intézménnyel kézvetlen kapesolatban nem 4llo maés kiilsés (érdeklodo sziilok, szereldk,
ételszallitd, fényképész, Biszomester, stb.) szemé€lyek szamaéra.

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

2023. november 1-jén 1ép hatalyba.

Hatarozatlan idére szol.

Moédositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti és miikédési tekintetben -
valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot
tesz.

Elfogadasa a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (4) bekezdése szerint
torténik.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanit a sziilé1 szervezet.

A hatélybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik a 2022.08.01.sz. SzMSz.

Jelen SzMSz egy példanyit a tagévodaban ki kell fliggeszteni.

13
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Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hazirend, Pedagégiai Program (JOK-PP) nyilvanosak, azaz
~minden érdeklddé szamara hozzaférhet6vé kell tenni az igazgatéi és tagmtezmeny«zgazgatm
: 1r0dakban, valamint az intézmény honlapjan: https:/www.08egyesitettovoda.hw/ '

A nyilvanossagrél és a nyilvanos dokumentumok hozzéférhetdségérdl, falinjsagon
~ hirdetmény forméajéban és a Sziiléi Szervezet (JOK-SZSZ) éves értekezletén is értesitik az
- érintetteket.

* A Hazirendet az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziiléknek at kell adni, vagy elektronikus
- uton szamukra el kell juttatni.

~» Az alapdokumentumok megvéltoztatasdnak modjat a dokumentumok végén taldlhaté

- érvényességi rendelkezések szabalyozzdk. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az

. intézmény vezetdje minden esetben koteles ta_]ekoztatnl az enntetteket az aktuahsan

k osszehlvott ertekezleten. o o : : : = : :
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S52ulé Szervezet
LI
Inkluziv $vodai . -
nevelészért, Pedagégiai és Gazdélkodasi
esélyegyenl&ségént C taniigy - ‘ szem?iyugy» éz
felelds fejleszrd és : igazgatdsi miikddézi
dliraldnos : igazgatdhelyettes . igazgatdhelyettes
o e w___,.«»--""
Gyermekpszicholdgusok
Szakmai
munkak$zdsség
vezetdk
Altraldanos Mt hofdiya
gondnokok ald tartozd
dolgozdk:
Bér- és
munkadlgyi,
pénzigyi-
= . kéltségvetasi
QOvodatitkarok ! 9 :
&3z miiszaki
Ugyintézdk

Nevelést-oktatdst zegitdk
(NOKS) Pedagégiai,
gydgypedagégiai asszisztenzek,
Dajka munketdrsak
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1084 Budapest. Tolnai Lajos u. 7-9.

L Az intézmény tevékenységi koréhez igazodva - szervezeti felépitését és miikodését
~ - tekintve - harom szervezeti egységre tagolddik, élén az intézmény vezetdje all.

Igazgato
Igazgatohelyettesek
. > Ugyintéz6k
Gazdasdgi csoport > Ovodatitkérok
Munkaiigyi csoport » Ugyintézék
> Pszichologusok
Fejleszt6 csoport » Gyobgypedagdgusok
» Fejlesztépedagdgusok

Ovodapedagogusok
Gyo6gypedagogusok
Fejlesztopedagdgusok
Felsofoku végzettségii neveld
munkait segité alkalmazottak

VVVY

NevelGtestiilet .

\4

Pedagogiai, gyogypedagogiai
asszisztensek

Dajka munkatarsak
Ovodatitkar

Személyi asszisztens
Altalanos gondnok

Neveldmunkat segitok

vV V|IVY

Egyéb alkaimazottak

Szakmai munkakézdsségek » Ovodapedagdgusok

Intézményi Sziil6i Szervezet » Sziil6i Szervezetek vezet6i

16
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Igazgatosag:

* Az 6vodaigazgato, aki - a koznevelési torvény 69. § eldirdsai szerint - felelds az intézmény
szakszerti és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok tole
elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért. Dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzodés
nem utal mas hatdskorébe.

* Felelds a szabalyzatok elkészitéséért,

» Joévahagyja az intézmény pedagogiai programjat.

*  Képviseli az intézményt,

* Felel6s a pedagogus etika norméinak betartasaért és betartatasaért.

Az ovodaigazgato felel, - tekintettel arra, hogy az egyesitett évoda egy specialis szervezeti forma
- az alabbiak szerint:

a.) a tagintézmény-igazgatokkal egyiittmiikodve a pedagogiai-szakmai munkaért,

b.) a tagintézmény-igazgatokra  atruhdzott nevelGtestiiletek  vezetésének — szakszerii
végrehajtasaért, szinvonalaért,

¢.) aneveldtestiiletek dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoreinek érvényesiilléséért,

d.) a tagintézmény-igazgatok altal tervezett, eszkGznorma szerint biztositott targyi feltételek
biztositasaért,

e.) A nemzeti Unnepek munkarendhez igazodd, tagintézmény-igazgatdéi munkatervben
felel6sokkel és ddtumokkal kévetheté megvaldsitas ellendrzéséért,

f)) a tagintézmény-igazgatokra altal megszervezett és gyakorlatban mikddé gyermekvédelmi
feladatok agazati szintli koordinalasaért, a jelzérendszer mitkodtetéséért,

g.) a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésében a
tagintézmény-igazgatokkal egyiittmitkodve segiti,

h.) a gyermekbalesetek megelézése tagintézmény-igazgatéi hataskorbe helyezve toérténik,
bejelentési kotelezettséggel,

i.) a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése tagintézmény-igazgatdi feladat, az
egylittmiikddés biztositasdban az igazgatd kézremiikddik,

+ A koéznevelési intézmény vezetGje a pedagogiai munkaért valéd feleléssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevel$ és oktaté munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

*  Azintézmény vezetdjének kozvetlen munkatéarsai az igazgatd-helyettesek, akiknek munkajat
kozvetleniil irdnyitja.

* Az igazgat6 kapcesolatot tart a Sziil6i Szervezettel, és biztositja miikodésik feltételeit.

* Az igazgaté munkaértekezleteket tart, valamint a hatékonyabb informaciéaramlas céljabol
miikddteti a tagintézmény-igazgatokbol all6 11 fés szakmai kort. Az idopontok az éves
munkatervben rogzitettek.

* A nevelési-oktatasi igazgatdé munkajat a nevelétestlilet €s a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives
felmérés alapjan értékeli.
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“Neveldtestiilet:

* A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
. intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
- végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak

- kozOssége.
- » . Anevel6testiilet jogéllasat, dontési, véleményezési és javaslattételi Jogkoretaszt 70 §(1) -
" (3) bekezdése, valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg. o

Szakmai munkakizosségek (Nkt. 71. § szering):

* . Azintézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakoz6sséget, és legfeljebb
- tiz szakmai munkak&z0sség szervezhet6 az egyesitett dgazatban.
* A munkakdzosségek munkajat a munkakozdsség-vezetdk iranyitjak, akiket egy nevelési évre
— a munkak6zosség véleményének kikérésével — az igazgatd bizza meg.
A szakmai munkakozdsség vezetdjének, tagjainak nevét, tevékenységik tartalmi
vonatkozasait, nevelési évenként a munkakdzosség éves munkaterve rogziti.

Szl kozosség (Nkt. 72. § (1)-(2):

* Intézményiinkben a sziil6k jogainak érvényesiilése, kitelességeik teljesitése érdekében - az
intézmény milkodését, munkdjat érinté kérdésekben - véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkezé Sziiléi Szervezet mitkddik. Nkt. 72. § (4) bekezdés a szilok jogainak
gyakorlasaban az iranyado.

* Az intézményi szintii sziiléi k6zosséggel az dgazati igazgato, a tagmtezmenyl szmtu Szu101
Szervezettel pedlg a tagintézmény-vezet0 tartja a kapesolatot. B : -

Napi megbeszélés
Heti munkaértekezlet
Tajékoztato értekezlet
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes)
E-mail levelezés

Igazgatohelyettesek

Munkaértekezlet

Csoportos megbeszélés

Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, ZOOM)
E-mail levelezés

Igazgaté

Fejlesztd csoport

N GRS N LR Y

A munkatervben meghatarozott
Tagintézmény-igazgatok idépontokban tervezett
munkaértekezlet
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v A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett 11 fos
szakmai kor

v Egyéni megbeszélés (telefonos,
személyes, Zoom)

v E-mail levelezés

Nevelbtestiilet

Neveldtestiileti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok
Tagovodai ldtogatasok
Intézményi rendezvények
Korlevél

Dolgoz6i forumok

Alkalmazottak

Alkalmazotti értekezlet
Nevelés nélkiili munkanapok

Intézményi rendezvények
Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, Zoom)
Dolgozdi féorumok
Fogadodra

Szakmai
munkako6zosségek

Evnyité talalkozds
Munkak6zsségi lilések
Csoportos beszélgetés

Intézményi Sziil6i
Szervezet

v
v
v
v
v
v
v
v
v Tagbvodai latogatasok
v
v
v
v
v
v
v
v

Munkatervben tervezett
idépontban, évente legaldabb egy
alkalommal

Igazgatohelyettesek

—>

Igazgatasi Szervezet
tagjai

v Munkaértekezlet

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

Tagintézmény-igazgatok

v A munkatervben meghatéarozott
idépontokban tervezett munkaértekezlet
v A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett
11 f6s szakmai korok

v Egyéni megbeszélés
(telefonos, személyes, Zoom)

v E-mail levelezés

19



OSegyesitettovodii.hu
gmail.com

Jézsefvirosi Ovedak
- OM azonositd: 034388

' @ egvesitertivovodad gmail.com

=36 (1) 210-008¢

& O8egyesitettovodadia

#1054 Budapest. Tolnai Lajos u. 9.

‘a'Neve!éStesvtﬁl_et o

Nevelétestiileti értekezletek
Nevelésnélkiili munkanapok
Tagévodai latogatasok
Intézményi rendezvények
Dolgozéi forumok

E-mail levelezés

Tagdvodék alkalmazottai

Tagdvodai latogatasok .
Nevelésnélkiili munkanapok
Intézményi rendezvények

Dolgozéi férumok

Fogadodra

Szakmai
munkakodzosségek

Feladathoz k6t6doden alkalmanként
Munkako6zosségi ulések

Intézményi Sziiloi
Szervezet

'Y IR R R SRS N CNE N NE NN

Munkatervben tervezett
idépontban, évente legalabb egy
alkalommal

Tagintézmény-igazgatok

Igazgatasi Szervezet
tagjai

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

Facebook zart csoport

Tagintézmény-igazgatok

'S ENE RN

A munkatervben meghatarozott
idépontokban tervezett
munkaértekezlet

A munkatervben meghatarozott
id6pontokban tervezett 11 fos
szakmai korokben

Egyéni megbeszélés

(telefonos, személyes, Zoom)
E-mail levelezés

Egyéb kapcsolatok pl. Zart
Facebook csoport

LN

A vezetésével megbizott
tagintézmények
nevelotestiilete,

alkalmazottai

Nevelési értekezlet

(nyitd és zard)
Munkaértekezletek
Koordinacios megbeszélések
Nevelés nélkiili munkanapok

RN AR SN
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Munkak6zosségi tilések
Egyéni és csoportos megbeszélések
Online férum

Szakmai
munkakozdsségek

e s

Fogadoora, meghirdetve havonta
egy alkalommal, igény szerint
szervezve

Sziildi értekezlet, neveiési
évenként legalabb harom
alkalommal

v Sziiléi Szervezet tilései

v Online férum — sziikség szerint

Szuiléi kozosségek

<

Kapcsolattartdas formdit meghatarozza:

* Az intézményi €éves munkaterv.
* A tagévodak éves feladatterve.
* Intézményi szabalyzatok.
Munkakdéri leirasok.

Alkalmazotti kozdsségi értekezlet:

* Az intézmény valamennyi dolgozdjanak egyiittmitk6dési szintere.

* Az alkalmazotti értekezletet az igazgatd hivja dssze.

* Az értekezlet 6sszehivasat az alkalmazotti kdzosség tagjai is kezdeményezhetik, ehhez
az alkalmazottak egyharmadénak alirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

* Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Intézményi neveldtestiilet értekezlet:

* Az intézmény valamennyi pedagdgusdnak ¢s felsofoku végzettségli neveldmunkat segitd
munkatérsak egyiittmiikddési szintere.

* Az intézményi nevelGtestiiletet az igazgato hivja dssze.

* Az értekezlet 6sszehivasat a neveldtestiilet tagjai is kezdeményezhetik, ehhez a nevelétestiilet
egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

* Az intézmény nevelGtestiiletét 6ssze kell hivni az igazgato vélasztasdt megel6zden, hogy az
intézményvezetésre vonatkozé palyézattal kapcsolatban véleményt nyilvanithasson.

* Az intézményi nevelbtestiilet értekezletérdl jegyz6kdnyv késziil.

Tagintézmény nevelGtestiiletének, ill. alkalmazotti kdzosségének értekezletei:

* A tagovoddk értekezleteit (nevelétestiileti, ill. alkalmazotti) a tagintézmény-igazgatdja hivja
Ossze az éves feladattervben foglaltak alapjan, illetve szilkkség esetén rendkiviili esetben is.

* A nevelési évet nyité €s zaré értekezletek megtartdsa a tagévoda kdzOsségei szamara - a
tagintézmény-igazgato (igazgatotol dtruhdzott) jogkore - kotelezd. A nyitd és zard értekezletrdl
jegyzokonyv készil.
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- » Tajekoztatd jelleggel a tagintézmény-igazgaté nevelbtestilleti értekezletet hiv Ossze, az
- - igazgatoi €s a szakmai kor értekezlete utdn hdrom napon beliil. Az értekezletrél jegyzokonyvet
- készit, jelenléti ivvel mellékelve.

-+ Az értekezlet dsszehivasat a tagdvoda neveldtestiiletének, alkalmazotti kozosségének tagjai is

S kezdeményezhetik, ehhez a neveldtestiilet, ill. az alkalmazottl kozosseg egyharmadanak -
- alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. L S : '

-- ‘]gazgatékciltal tartott tagintézmény-igazgatoi értekezlet:

A tagintézmény-igazgatokat az éves feladattervben meghatdrozottak szerint, vagy rendkiviili
- esetben sziikség szerint, az igazgatd hivja Ossze.

- Az értekezlet elsésorban tajékoztato jellegli az intézmény miikddésére és az aktudlis feladatokra
- vonatkozoan, de az igazgaté dontésének megfeleléen hatarozat is hozhato.

- Az értekezlet Osszehivasat a tagintézmény-igazgatok kozosségének tagjai is kezdeményezhetik,
} :behhez a tagintézmény-igazgatok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok meg;] elolese ‘
- sziikséges.

A tagintézmeény-igazgatdk szamara az ertekezleteken valo reszvetel kotelezo
Az értekezletrdl jegyz6konyv keszul o :

Szakmai kérok értekezletei:

Nevelési évenként, a tagintézmény-igazgatdk kozosségébdl, az igazgatd altal meghatarozott
szakmai kor alakul.

‘A szakmai kort az igazgatO-helyetteseken keresztiil az igazgatd hivja Ossze, iddpontjai az
intézményi munkatervben tervezettek.

A szakmai kor napirendi pontjait az igazgaté €s az igazgatohelyettesek egyiittesen hatarozzak
meg.

A szakmai kor 6sszejoveteleit az igazgatohelyettesek vezetik.

A szakmai kor milkodésének elsodleges célja az informacidaramlas segitése, de lehetéség van
kozos problémak megbeszélésére, javaslatok megfogalmazasdra is.

Az igazgatd-helyettesecknek beszamolasi kotelezettsége van az igazgaté felé, a megoldando ,

-problémak jelzésére.
‘A szakmai kor 0sszejovetelein a tagintézmény-igazgatok részvétele kotelezo
Az osszejovetelrol feljegyzes keszul jelenléti fvvel csatolva ' -

Az igazgatd gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
pedagdgusok 4j életpalyajardl szolo torvenyben raruhdzott vezeto; _]ogkort és ellatJa az ezzeI
osszefiiggd feladatokat. .

Hataskorébe tartozik: az intézmény teljes szervezete.

o
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Feleldssége:
Az intézmény vezetdje, a jogszabalyi keretek kizott egy személyben felelds az intézmény
alapfeladatai ellatasat szolgald intézményi juttatisokkal és azokhoz kapcsolédé jarulékok és egyéb
kozterhek elbiranyzataival, a szakmai anyag €s eszkozbeszerzEs eldiranyzataval, a mikodési
feladatok eldiranyzataival alapité okiratban meghatarozott allami feladatok ellatasaért, az intézmény
hasznalatéba adott Snkormanyzati vagyonnal vald rendeltetésszerii gazdalkoddsért a Budapest
Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozottak
szerint.

Kiemelt feladatait az Nkt 69. § (1)-(2) bekezdéseiben foglaltaknak megfelelden gyakorolja:

e Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdasagi, mitkddtetési feladatainak ellatasat.

e Gondoskodik a jogszabéalyban elSirt intézményi belsé szabalyzatok elkészitésérdl,
Jovahagyasra eloterjesztésérol.

e Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltatdi jogokat, ill. gondoskodik a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhazasarol.

e Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti  felhasznaldsarél, a vagyonvédelemrél, a vagyongazdalkodasrol, a
jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hataridore torténd
teljesitésérol.

e Gondoskodik a mindsitési eljarasra és a mindsitd vizsgara vonatkozd jogszabalyi
rendelkezések végrehajtasarol, biztositja a tanfelligyeleti ellendrzések lebonyolitasat.

e Els6 fokon dont azokban a taniigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Meghatarozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairdsra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi a neveldmunkat, az intézmény {ligyvitelét, szervezeteinek &s kozosségeinek
mikédését.

o Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor.

e Képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek elott

o avezetdséggel egyeztetve elkésziti a Teljesitményértékelés szabdlyzatdt

o meghatdirozza a teljesitményértékelési rendszer intézményi értékelési szempontjait,

o ateljesitménycélok véglegesitése, egveztetés a vezetés tagjaival a bels¢ feladatmegosztdsrol

o a_teliesitménycélok megvaldsitisdnak _rendszerszintii _nyomon _kivetése a _vezetdi
feladatmegosztdsnak megfelelden

e qz irdnyitisa ald tartozo vezetok teljesitményértékelése,

o a foglalkoztatotti alapnyilvdntartisban szerepld személyes adatok védelme,

o A taniigyigazgatdsi igazgato helyettessel elkésziti az 1 éves Tovdbbképzési tervet, mely
tartalmazza a kotelezd és vdlaszthato képzésekhez kapcsolddo eljdrdsrendet.

5.1.2. Igazgatéhelyettes

Az egymas mellé rendelt helyettesi statuszok lehetvé teszik a munkamegosztdst €s a csapatmunkat
egyben.
Az igazgatOhelyettesek az intézmény miikodésével kapesolatosan dontés eldkészits, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkeznek.
Az igazgatOhelyettesek az 6néllo feladatvégzésiik soran kotelesek egyeztetni az igazgatdval.
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- Az igazgat6 jogosult, és koteles az 6ndllo teriileteken folyé munka folyamatéban javaslatot tenni,
- mind a tartalmat, mind az eszkdzt, mddszert, mind a hataridét illetden - kiilonds tekintettel arra, - ha
- afeladat hidnyos, nem megfeleld elvégzése felé mutat.
- Az igazgatohelyettesek az igazgatéval egyiittmiikddve vezetdi elkotelezettséget mutatnak, vezetdi
- bnértékelésiiket, onfejlesztési készségiiket napi munkavégzésiikben megjelenitik.
- Az igazgatd tajekoztatasat az egyes teruietek mukodeserol az 1gazgatohelyetteseknek blztosﬁamuk -
. 'kell L . . S :

Alapveté feladata, hogy az 6vodai nevelésben a kiilonbozoségeket értéknek tekintve gazdagodjon a
nevelés, tanitas és a tanulés folyamata. A befogadasi, nevelési €s tanitasi gyakorlatok fejlesztése, a
fejlédésében valo akadélyok kikiiszobolése érdekében. A hatékony egyiittmiikddést célzé formalis és
informdlis kommunikacié kiilénboz6 generdcidkat Osszekovacsolé intézményi formadinak
elémozditasa, a digitalizacios szakmai munka megvaldsulasanak eldsegitése.

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

Feladata: a tagovodakban folyo esélyegyenléségi, hatrdnykompenzacids, felzarkoztatasi,
tehetséggondozasi feladatok &gazati szintil koordindlasa, valamint a sajatos nevelési igényd,
hatranyos- és halmozottan hatrdnyos helyzetii, beilleszkedési tanuldsi és magatartasi zavarokkal
kiiszkodé gyermekek ellatasaval foglalkozd intézmények, szakemberek munkdjanak Gsszefogasa,
kapcsolattartas kialakitdsa és fenntartasa, igazgatosagi képviselete.

A teriilettel kapcsolatos palyazatok nyomon kdvetése, monitorozésa, jelentések elkészitése.

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

Az integraciéban megvalosulo, Alapité okirat szerint szervezett nevelés-tanulds feladatainak
tagdvodai ellenérzése, a nehézségek idoben torténd felismerésének érdekében jelzdrendszer
miikodtetése, segitségnyujtas megszervezésében kozremikodeés.

A honlapon hirlevél és tajékoztatd anyagok feltdltése, cseréje, naprakész honlap tartalom biztositsa.
Nyomon koveti a JOK online felilletének naprakész frissitését, javaslatokat tesz a szinvonalas
intézményi megjelenésre, Osszegylijti a szitkséges feltdltendd informéciokat a tagévodakbol is.

A fenntarté tamogatasaval megvaldsuld sport, kulturdlis, komyezetvédelmi és eselyegyenlosegl
feladatokkal osszeﬁ;ggo kemietz szzntu munkaban aktwan k:zvesn reszet ' ;

Hataskore:

Az igazgato6 tavollétében a helyettesitési rendben elso igazgatohelyettes.

Intézkedési hatéskér sziiléi panaszok vonatkozéséban

A Fejleszté csoport munkdajanak ellendrzése.

Az évente megljulo tdrvényesen alakulo munkakozOsségek munkdjanak nyomon kovetése,
munkaterveik, beszamolodik begytijtése, kezelése.

Képviseli az intézményt a nemzetiségi onkormanyzatok altal szervezett rendezvényeken, kapcsolatot
tart a nemzetiségi tanacsnokkal.

Segiti a hataron tali magyar 6vodakkal a szakmai kapcsolatok kiépitéset és fenntartésat.

NN SKKSKAS
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Kiemelt feladatai:

Feladata a nevelémunka tdmogatédsa, szaktanacsadds, kiilonds tekintettel a pedagdgiai programban
megfogalmazottokra, a barmely okbol kiilénleges banasmodot igényld gyermekekre.

Segiti azon tagdvodéak 6vodapedagdgusainak nevelémunkéjat, ahol a gyermekcesoportokban sajatos
nevelési igényt gyermekek integralaséra kertilt sor.

Felelos a sajatos nevelési igényl gyermekek (SNI) elldtdsdban kézremiikoddé intézményekkel,
hivatalokkal t6rténé kozvetlen kapcsolattartasért.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat.

Figyelemmel kiséri és segiti a Fejleszté csoport munkéjat, aminek tagjai a pszicholégusok,
fejlesztdpedagogusok, gydgypedagogusok és egy {6 logopédus.

Segiti a kiilonbozd tehetséget timogatd versenyek, rendezvények nevezését, szervezését, informaciok
eljuttatasat a tagintézmény-igazgatokhoz.

Kiemelt feladata a szakszolgalati intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas.

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

Intézményi rendezvények koordinatora.

El6segiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitdsat, illetve
mddositasat.

Iranyitja és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, sziikség szerint kdzremiikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak.

Nyilvantartja a palyazatok eredményeit, a dijazottak tagovoda szinti névsorat és felkészitdit.
Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkddtetésében (pl. ellendrzési terv
megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Részt vesz a tagdvodak dokumentum ellendrzésében (feladatterv, beszamold, csoportnaplo, felvételi
¢s mulasztasi napld).

Kézremikodik az intézményi szintii rendezvények megszervezésében.

Részt vesz az intézményi szintll belsé képzések megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv
kozremiikodoje.

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek elott.

Alapveté feladata az intézmény taniigyigazgatasi feladatainak koordindlasa. Szervezi a kéznevelés
informacios rendszer (KIR) 6vodas gyermekek és felnétt dolgozok nyilvantartdsanak naprakész
vezetését dgazati szinten,

Gondoskodik az Oktatisi Hivatal altal mikodtetett feliileten talalhaté adatok, jelentések,
nyilvantartasok aktualizalasardl, koveti a hataridok szerinti feltoltések megvaldsitasat a fenntartoval
szoros egylittmiikodésben. Az Oktatdsi Hivatal &ltal kiadott kézikonyv alapjan az agazati
eredmények folyamatos dokumentalasa, ennek tiikrében munkatervi feladatokra javaslatok
megfogalmazasa.
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E,‘Elkésziti a normativa jelentések Osszesitését, begylijti a sziikséges alatamaszté dokumentumokat a
, jtagovodakbol
- Osszesiti a HH és HHH valamint gyermekvédelmi szempontb6l nyilvantartott gyermekek statisztikai

~jelentését.

Koveti az 6vodakételezett és tankdteles gyermekekkel kapcesolatos nyilvantartasokat a tagintézmény-
- igazgatokkal szoros egyiittmikédésben.
-Nyomon k&veti az Oktatasi Hivatal altal tizemeltetett fellileten a mindsitésekkel €s tanfeliigyeletekkel
~ kapesolatos informaciokat, szervezi a jelentkeztetéseket és kijeloli a delegaltakat. Kapcsolatot tart az
intézményi Onértékelési csoportokkal, és az Eredményességi, mindségi és mérési munkak6zosség
keriileti vezetdjével, egyiittmikadik velik.
Koordinalja a Pedagégiai Oktatdsi K6zpontok (a tovdbbiakban: POK) és 6vodakézpont kapesolatat,
szakmai tevékenységét, szolgaltatasok, képzések megrendelését.
Elkésziti a kOzponti tovabbképzési tervet, Osszegzi a beiskolazasi terveket, a tovabbtanulasi
kérelmeket, dontésre el6késziti.
Egyuttmiikddik a tagévodékban elvégzett Onérickelések begyljtésében, kiértékelésében,
kovetkeztetések megallapitdsdban, a mindségi munka utdn adhaté poétlékokra, illetményekre
javaslatot tesz.
Segiti a kiilfoldon szerzett oklevelek elismertetésének iigymenetét a kérelmek elkészitésével,
beadasaval.
Sziikség esetén a szakmai képesitések elismerhetdségében allasfoglalast kér az OH-10l.
Javaslatot tesz a szakmai munkaban kiemelkedden teljesiték elismerésére, a nyugdijba vonulok
Szolgalati emlékérmének igénylésére, elkésziti az eléterjesztéseket. Osszegyijti az adott évben
jubilalok névsorat.
Gondoskodik a pedagoégusi igazolasok kiadasarol, a pedagdgus igazolvanyok érvényesitésérol.
Kozremikodik a meresek altal feltart alacsony sz;ntu teruletekre kldolgozando feladatok
meghatarozasaban ' v ' : :

Hataskore:

A gyermekek nyilvéantartasanak, annak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR program)
A feln6tt dolgozdk nyilvantartasanak naprakész vezetésének ellenérzése (KIR program)
A taniigyigazgatasi dokumentumok ellenérzése a tagévodakban.
Ovodai felvételek, és torlések nyilvantartasanak ellenérzése, gyermekek rogznese torlése a
KIR-ben.

- Kiilfoldi tanulméanyok nyomon kovetése a KIR feliiletén.
A szakért6i vizsgélatok szerinti dontések alapjan, a gyermekek nyilvantartasanak ellenbrzése,
a tagintézmény-igazgatokkal egyiittmiikodve.
A honlapot kezel6 igazgatd-helyettessel egylittmiikédve gondoskodik a K&zérdek dltalanos
¢s kiilonos kozzétételi listak aktualizalasardl, az adatvédelmi és adatbiztonsagi szerzédésben
foglaltak betartasarol. A szerzodés szerint az adatvédelmi szakjogasszal kapcsolatot tart.

S N O NN

v Segiti a keriileti szakmai napok eléadoinak meghivasét, a rendezvény megtartasat aktivan
elémozditja.

v Képviseli az mtezmenyt az orszagos szakma1 rendezvenyeken, beszamolot kesz1t a

n.hallottakroi v CL - o : -
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Kiemelt feladatai:

Biztositia a gyermekek nyilvantartasinak naprakész = vezetését (KIR program), a
szandéknyilatkozatok folyamatos és pontos feldolgozasat.

v
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Szervezi és irdnyitja az intézmény tagoévodaiban az Gvodai befratast, gondoskodik a
tagdvodak adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérdl.

Nyomon kéveti az dvodakotelezettség teljesitését, sziildi felszolitasokra felhivja a figyelmet.
Az Ovodakban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja, a tagovodak gyermekbaleseti
feltoltésének tartalmat segiti (KIR feliilet).

Szervezi és elkésziti a kdznevelési statisztikai adatszolgéltatast, a normativ allami tamogatés
igénylését és elszamolasat.

Feladata a tagévodak zarva tartdsaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes
ovoda kijelolésével kapcsolatos intézkedések kozponti szintli  Osszehangolésa,
megszervezése, fenntartd felé eljuttatasa dontésre.

Feladata a statisztikai és a normativ finanszirozassal kapcsolatos feladatok koordinaléasa,
egyeztetése és ellendrzése.

Irdnyitja a gyakornokokkal Osszefiiggd feladatokat, ellendrzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat, segiti a tagintézmény-igazgatok munkéjat a pontos dokumentum
vezetésben.

Segiti a gyakornoki mindsitési eljarasban résztvevo ovodapedagogusok felkésziilését.
Kapcsolatot tart a pedagogusképzd intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
6vodapedagégusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartia a mentorként
tevékenyked6 ovodapedagdgusok korét.

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, Pedagogus II és Mesterpedagdégus mindsitési
eljarasban résztvevd oOvodapedagogusok felkésziilését, dokumentum feltoltését az OH
feliiletére.

Felelésen koordinalja a tagévodai és holding szintli onértékelést munkacsoportok €s
munkakdzosség munkajat.

Részt vesz a tagovodak dokumentum ellendrzésében, az elektronikus dokumentumkezelés
bevezetésében ¢és miikddtetésében (feladatterv, beszamold, csoportnapld, felvételi és
mulasztasi naplo, egyéni fejlesztési tervek stb.).

Felkérésre megszervezi és vezeti a dolgozoi forumot.

Részt vesz az értekezletek el6készitésében, felkérésre vezeti a tagintézmény-igazgatdk
szakmai korét.

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

Az Oktatdsi Hivatal PTTR feliiletén a rogziti a pedagdgusok kételezd és vilaszthato
képzéseit, A fenntartd jévahagydsa utan a feliileten a Tovabbképzési terv véglegesiti

Teljesitményértékelési rendszer miikédésének koordindldsa

Gazddlkodds

~ személyiigyi és milkodési igazgatohelyette

Alapvetd feladata a tizenegy egységbdl allo intézmény zavartalan mikodésének eldsegitése, a
hatésagi ellenérzéseket igényld teriiletek koordindlésa, a tagintézmény-igazgaték munkajanak
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- tdmogatéasa, kapesolattartds. Munkakorébe tartozik az ellendrzést igényld terliletek érvényességi
. idejének szamontartisa, a szakemberek megrendelése, arajanlatok bekérése, dontésre térténd
- elokészitese. A JISZSZGYK megfelelé szakembereinek bevonasaval a sziikséges pénziigyi fedezetek
egyeztetése, kifizetések elokészitése.
A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos ligyintézés koordinalasa, a Multischool4 rendszerének
 segitségével a gyermekétkeztetési nyilvantartasok ellendrzése, egyeztetések lebonyolitdsa az
- Ovodatitkarokkal.
Elésegiti a korszerli szakmoédszertani torekvések kibontakozdsat a tagdévodak neveldtestiiletében.
. Segiti az elektronikus nyilvantartdsok vezetését, sziilkség szerinti tovabbképzéseket szervez.
Az oOvodatitkarsag ligyintézoivel egylittmiikédve a munkaidé-nyilvantartasok ellenérzésébe
bekapcsolodik, sziroprobdk segitségével a tavollétek és helyettesitések nyilvantartasat és
elszamolasat végzi.
Ellenérzi a HACCP és NEBIH szerinti megfeleloség biztositasat, sziroproba szerinti dokumentélas
ellendérzéssel gy6z6dik meg a naprakész ligyintézésrol a tagovodakban.
Osszehasonlité elemzésekkel gondoskodik a tagévodak tisztantartisihoz és ferttlenitéséhez
szitkkséges megrendeléseinek gazdasagossagardl.
Részt vesz a fenntarté altal kihirdetett kornyezettudatos és klimavédelmi feladatok megvaldsitasaban,
a tagovodak ilyen iranyu fejlesztésének tervezésében.
A miszaki ligyintézével egylittmiikodve segiti a beszerzések €s beruhazasok sorrendjének
meghatarozasat, prioritasok kialakitasaval.
A JGK-val kapcsoiatban allva ellenom a megrende}esek esszemseget es a megvalosnasok
mmoseget ' : : : : Lo .

Hataskore:

o Az iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok koordindlasa, az elvégzett munka ellendrzése.

o Az iizemeltetési ligyintézé munkdjanak koordinalasa, ellendrzése.

e A tagévodéak zavartalan mikddésének elésegitése.

e Szervezi a tagdvodai Uszasoktatast, a buszok megrendelését, elszamolasokat

e Tamogatja és segiti a Z6ld és Madarbarat 6vodak palyazataiban vallalt beszerzéseket.

e Koordindlja a kiilonb6z6 szallitasokat a cégekkel egytittmikddve.

e A hulladékszallitasi, és lomtalanitasi feladatokat, leltdrozasokat megszervezi, a JSZSZGYK
munkatarsaval egytittmiikédik ebben.

e (sszehangolja az 4ltalinos gondnokok szakteriiletét ismerve egymaés kisegitését, az agazaton

beliili hatékony és gazdasagos szempontokat szem el6tt tartva.
e Segiti a digitalizalt oktatas-neveles 1ntezmeny1 feJlesztesei t,éjékozédik ‘azok 6vodai
alkalmazhatésagarol. e o ' A

Kiemelt feladatai:

v Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben, illetve
- palyézatok elkészitésében tanacsot ad a tagdvoddaknak.
v Koézremiikddik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.
v Részt vesz az intézményi szintli bels§ képzések megtervezésében, megszervezésében,
- azoknak aktiv kézremiikddoje.
v Az intézmény targyévre vonatkozé teljes karbantartasi, felujitasi es beruhaza51 1genyemek
felmerese a tagovodakban, fontossagl sorrendbe a}htasa L :
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A tagdvodék feltjitasi, karbantartasi tevékenységének, megrendeléseinek figyelemmel
kisérése, az arajanlatokhoz szilkséges intézkedések jogszerli és gazdasagilag hatékony
szempontok figyelemmel kisérése, sziikséges beavatkozasok megtétele. Tagja a birdld
bizottsagnak.

Sziikség szerint képviseli az intézményt a fenntartdé témat érintd értekezletein, feliigyeld
bizottsagi megbeszélésein.

Napi kapcsolatot tart a JOK iizemeltetési iigyintézéjével, munkajanak és feladatainak
koordinalasaban, ellenérzésében részt vesz.

Az intézményekben elvégzett mlszaki munkalatok utani miiszaki atadé-atvevd eljarason a
JOK képviselete.

Kapcsolattartdas a munka- és tiizvédelmi feladatokat ellatdé cég munkatarsaval, a sziikséges
intézkedések megtétele munkahelyi baleset esetén: dokumentalas, annak ellendrzése, tlizriado
megszervezeése, stb.).

A vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok ellendrzése, intézkedési tervek
bekérése a tagévodaktol.

A HACCP rendszer muikdsdtetése, az évenkénti képzések megszervezése, a szabalyszerii
dokumentaciorol valé gondoskodas.

Az altalanos gondnokok feladatellatdsanak koordinalasa, ellendrzése, a helyettesitések
megszervezese.

Az lizemeltetési feladatokhoz kapcsolddd céltdmogatasok felhasznéldsarol javaslattétel az
igazgatOnak.

Részt vesz az értekezletek elokészitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatok lizemeltetéssel
foglalkozé szakmai korét.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek elott.

azg

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

Az igazgaté és helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben
ez nem megoldott (pl. szakért6i nap stb.), az igazgatd kijelsli a felelds vezetot.

Az igazgatd vagy egy igazgato-helyettes 7:30 ora és 15:30 éra kozott az Igazgatas székhelyén
elérhet6.

Fogadoorak idépontjat az intézmény munkaterve tartalmazza, €s az Igazgatas székhelyén
talalhat6 hirdet6tablan kiftiggesztésre keriil.

Mindezek értelmében:

A tagovodakban a nyitvatartas teljes idétartama alatt a vezeti jelenlétet biztositani kell.

A ragintézmény-igazgatdja és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagogus Ggy osztja be
munkarendjét, hogy ez teljesiiljon.

Amennyiben elharithatatlan, vagy rajtuk kiviilallo okok miatt ez nem tud megvaldsulni, Ggy
a tagintézmény-igazgatdja kijeldl a nevel6testiiletbél egy olyan személyt, aki alkalmas a
helyettesités atmeneti biztositasara.

A tagintézmény a ,,vezetOi helyettesités rendje” — t a vezet6i irodaban kifliggeszti, a vezetoi
helyettesitésben érintett kollégak nevének, elérhetdségének feltlintetésével. A felsorolas
helyettesitési sorrendben torténjen meg.
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A kiadméany fogalma: az iigyekben valo 1ntezkedes kzadmanyozott ietzsztazott h1teles formaban
tovabbitando irata. . , :

"A kzadmanyozas magadban foglalja:

': Az ligyben val6 érdemi dontést.
* Az intézkedés kiadasénak jogat.

* Az lgyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyozdsi jog:

* A kiadmanyozasi jog jogosultja az igazgatd.

* Az igazgatd kiadmdényozasi jogat atruhédzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

* Azigazgat6 kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszeri, jogszer(, folyamatos €s rugaimas
mukodtetese erdekeben mukodem teruletek.re vonatkozoan megosztja o :

S

Katelezettségvallala

Pénziigyi miivelet | Jogosultsagi Alairasra jogosult
fok
Elsédleges igazgato

| Helyettesit6 1.

inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenléségért felelds
fejlesztd és altalanos igazgatdhelyettes

Utalvényozds

r""‘“”"""‘"""’r\\

Helyettesit6 2. | gazdalkodasi — személyligyi és mitkdési igazgatohelyettes
Helyettesit6 3. | szakmai és taniigyigazgatasi igazgatohelyettes
Elsédleges igazgat6

“ | Helyettesits 1.

inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenloségért felelos
fejlesztd €s altaldnos igazgatdhelyettes

Helyettesito 2.

gazdalkoddsi — személyligyi és miikodési igazgatohelyettes

Helyettesito 3.

szakmai €s taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Teljesités igazolds

inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenloségért felelés

Elsddleges fejlesztd és 4ltalanos igazgatdhelyettes

Helyettesito

gazdalkodasi - személyligyi és miikodési igazgatdhelyettes
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Munkaltatoi igazolasok kiadéasara az igazgaté akadalyoztatdsa esetén (szabadséag, betegallomany
miatti tavollét) az alairasi joggal az Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenléségért felelOs fejlesztd
és ditalanos igazgatchelyettes jogosult alairasara, és bélyegzéhasznalatra.

Targykor Jogo::litsagl Teljesitésigazolasra jogosuit
inkluziv 6vodai nevelésért,
Elsédleges | esélyegyenldségért felelds fejleszté és
Szakmai anyagok beszerzése altalanos igazgatohelyettes
Helyettes gazdal@dam — személyligy1 és mitkodést
igazgatohelyettes
Elsédleges .szakmalr és tanligyigazgatasi
igazgatOhelyettes

Pedagogus tovabbképzés

. e i v ¢ i nevelésé
Szakmai szolgéltatds inkluziv 6vodai nevelésért,

Helyettes esélyegyenloségért felelos fejlesztod és
altalanos igazgatohelyettes

inkluziv dvodai nevelésért,

Elstdleges | esélyegyenl6ségért felelos fejlesztod €s
Uzemeltetési kiadasok altalanos igazgatohelyettes

gazdalkodasi — személyligyi és miikodési
igazgatOhelyettes

inkluziv 6vodai neveléseért,

Elsédleges | esélyegyenlOségért felels fejleszto és
altalanos igazgato-helyettes

Helyettes

Kis ~ és nagy értékii targyt

. uk b 7 - : - —
eszkoz0k beszerzése gazdalkodasi — személyligyi és mikodési
Helyettes : .

igazgatohelyettes
Megbizasi jogviszony Elsédleges | tagintézmény-igazgatok
inkluziv évodai nevelésért,
Elsédleges | esélyegyenlGségért felelos fejleszto és
Minden egyéb esetben altalanos igazgatOhelyettes
Helyettes gazdalk?daSI — személyligyi és miikodési
igazgatohelyettes

Alairas jogeime Dokumentum megnevezése
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Munkaidé-nyilvéntartasi iv

Vailtozasjelentések

Elvégzett munkék igazolasa

Dolgoz6 szabadsag engedélye (kivéve a rendkiviili

Munkaugyl szabadsag)
| ' Nyugdijazési szandéknyilatkozat tovabbltasa -
Eves szabadsagok iitemezése S
Ovodai munkarend klaiakltasa
frasbeli feljegyzés ‘
Jegyzbkonyv
Szakmai ellenérzések, értékelések, munkatervek
beszamolok
Bels$ ovodapedagogusi 6nértékelések
Pedagogiai OH delegaltként jegyzdkonyvek
: Iskolai K6z6sségi Szolgalat dokumentalasa
Fels6oktatasi €s egyéb szakmai gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok
Jegyzokonyvek, feljegyzések
Téritési dijak beszedése, feladasa a bankszamlara és
elszamolasa
Készpénztizetési szamlak kiadasa a befizetésrol
MULTISCHOOL4 program segitségével nyilvantartas
Kozétkeztetés ‘naprakész vezetése

—

igazolasok, lemondésok kezelése naponta,

adatszolgaltatas a JISZSZGYK lgyintézojével
egylittmiikodve

Tanligyigazgatési

AN LAt aciala LA KK AlR Lkks ««««««,S<<<

Normativa elszamolasban kdzremiikddés
Szandéknyilatkozatok -

- Ovodalatogatasi igazolas
-Felvételi és mulasztasi naplé
 Ovodai torzskényv

Ovodai Felvételi és Eléjegyzési Naplo
Csoportnaplo
Gyermekek felterjesztése a Szakértdi

Bizottsag felé

Igazolt hidnyzasok engedélyezése
Gyermekjellemzések
Sziiléi szervezet éves tagintézményi munkaterve ésa

mukodes dokumentumaa
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Személyi nyilvantartas aktualizalasa a KIR feliiletén

Felel6 adatszolgaltatas és leigazolt alatdmasztasi
dokumentumok bekiildése hataridére

Megfelel6 informaciok, megfeleld iddben

Uzemeltetés

LN SN KLL

Leltarozassal, selejtezéssel elokészitése, alairasok
Pénzellatas biztositasa ellatmany igénylésével, szamlidk
ellendrzése leadas elott, hatarido betartasaval
Eszkdzok atvétele

Miikddéshez szitkséges dologi elbiranyzatok litemezése,
beszerzések végrehajtasa a sajat keret
figyelembevételével (szakmai anyagok, kis értékil targyi
eszk6zok, tisztitoszerek, irodaszerek, karbantartasi
anyagok stb.)

Meglévo vagyontargyak folyamatos,-eseti, illetve
litemterv szerinti feldjitasarol, karbantartasarol
gondoskodik a szolgalati Ut betartasaval. Irasban leadja
igényét a miiszaki ligyintézdnek, melybe becsatolja az
igazgatdt is.

A HACCP és a NEBIH nyilvantartasok vezetése
Hatdsagi jegyzokonyvek atvétele

Munka ~ és tlizvédelemi szabalyzat betartatésa,
munkabalesetek jelentése

Uzemorvosi ellatas szervezése

Kartevo és rovarirtas szervezése sziikség szerint
Egyiittmiikodés a Rendszergazdaval

Ugyviteli teriileten

RSN L N N N NN

Tagovodat érinté tigyekben
Postai kiildemények atvételekor
Nyilvéantartasok

> A tagintézmény-igazgat6 a pedagdgiai programban meghatarozott
tarsintézményekkel folytathat kiilsé levelezést, de kitelezettséget nem vallalhat,

egyiittmiikddési megallapodast nem kothet.

> A tagintézmény-igazgatd a tagdvoda nevével palydzatot csak az igazgatd engedélyével irhat,
melyet az igazgaté ir ald. Koteles dgazati palyazatokban egyiittmiikddni, és a monitorozéshoz

adatokat szolgaltatni.

Pecséthasznalati joga van az igazgatonak, igazgatd-helyetteseknek, a munka- és
személyligyi tigyintézOknek, €s a pénziigyi tigyintézdnek.

A tagintézmény-igazgaté a tagbvoda kor- és hosszii bélyegzdjének haszndlatira
jogosult a fenti dokumentumok esetében.
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+ Ugyintézék a beosztisra vonatkozd pecsetet nevuk alalrasakor nem hasznalhatjak
: (1gazgato, tagmtezmeny-zgazgato) S . L v

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatérozott

- esetekben atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.
* . Amennyiben az igazgat6 tavollétében az igy elintézése azonnali intézkedést igényel,

“a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves munkaterve
- helyettesitésrél sz016 rendelkezései az igazgaté helyett torténé eljarasra
- feljogositanak.

» Sajtonyilatkozatot az intézményrél, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

. igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

. Sajtényilatkozatot a tagmtezmeny-zgazgato vagy tovabbx munkatars az 1gazgato
’ engedelyevel adhat . . S .

20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet médositasa =~ -
16/A. § R

(1) A nevelési-oktatési intézményben — fiiggetieniil attdl, hogy szervezetileg 6nallé
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mikodik —
biztositani kell, hogy az alatt az idoszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az
intézményben tartozkodnak az 1gazgat01 feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul,
ennek erdekeben

a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettesei (e § aikalmazasaban a
tovabb1akban egyltt: vezetd) kozil legalabb egyikiiknek, vagy ‘

,;'b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizéssal rendelkezok 1étszama,
illetve a  vezet6k betegsége vagy mas okbdl valod tavolléte nem teszi lehetévé az
igazgat6i feladatok a) pontban foglaltak szerinti ellatdsat, a koznevelési intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt
‘alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodma aki felelés a
' nevelesx-oktata& intézmény biztonsagos mikodéséért. '

. (2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesité személyét és a helyettesités 1dotartamat k1
keli h1rdetm a neveiotestu§et koreben a helyben szokasos modon R

Az igazgaté tavolléte alatt az mtezmeny eves munkaterveben meghatarozott
'helyetteSItesz rend lep eletbe ' . S v
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A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az igazgatd helyett.

Tartos tdvolléinek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetéi jogkor
gyakorlasara vonatkozd megbizas a fenntarté 4ltal torténik, melyet a dolgozok
tudomadsara kell hozni (értesités).

Tagintézmeény igazgatok helyettesitésének rendje
e A tagintézmények Annak érdekében, hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a

gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak, az igazgato6i feladatok ellatésa ne
maradjon  ellatatlanul, a  kovetkezé6  helyettesitési rend 1ép  életbe:
a helyettesitést az adott id6szak nyités és/vagy zarés munkarendben dolgozo
ovodapedagdgusa latja el.

Az egyes munkakorokre és beosztasokra vonatkozo helyettesitési rendet a mellékletben
szereplé munkakdri leirdsok tartalmazzak.

848

A hataskordk leadasanal tekintettel kell lenni az igazgatd egyszemélyes felelGsségére. Az
el6bbiekbdl adoddan, a leadott hatasksrok alapjan végzett munkardl, teljes kérii beszamolds
terheli az igazgato-helyetteseket és a tagintézmény-igazgatokat.

Az atruhazott feladat- és hataskérok igazgatOhelyettesek kozotti megosztdsit a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Tagintézmény-igazgatok igazgatotol atruhdzott hataskorébe tartozik:

*

A tagintézmény-igazgaté pélyazat Gtjan elnyert tagintézményében az alkalmazotti
kozOsség vezetése a jogszabalyok betartisaval, a munkakori leirasok alapjén, az
igazgatéval egyeztetve a szakszerl €s tdrvényes miltkddés biztositasa érdekében.

Részt vesz az igazgato éltal sszehivott vezetoi értekezieten, dontéselokészitésben, az
ott elhangz6 informaciok, dontések alapjan koordindlja a tagévodaban megvaldsuld
szakmai-pedagbgiai, mikodési, szervezési és gazdalkodasi feladatokat. Ezekrol
tajékoztatja a testiilet tagjait.

Az igazgatd altal készitett munkaterv alapjan, a tagintézmény-igazgato éves
feladattervében is nyomon kdvethetéen a pedagdgiai ellendrzési, mérési, értékelési és
Onértékelési tevékenység irdnyitasa.

K&zremiksdik a tantigyi feladatok ellatasaban, informaciot szolgaltat a jelentésekhez.
Szervezi a tagovoda alkalmazottainak munkajat (munkarend, szabadsag). Eszlelt
hidnyossagok, vagy nem megfelelé koordinalas esetén az igazgatd, vagy az éltala
megbizott pedagdgiai és lizemeltetési igazgatd-helyettes utasitasa alapjan koteles a
tagintézmény-igazgato eljarni.

Feladata a tagévoda alkalmazottainak (6vodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens)
csoporthoz rendelése. Vitas helyzetben az igazgatd dont.
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* . A tagévodahoz beosztott altalanos gondnok munkéjat kozvetlentll iranyitja.
"A‘ tagintézmény-igazgato taginiézmény-igazgato javaslattevd jogkore:

* A tagintézmény-igazgato javaslatot tehet a gyermekek felvételére és elutasitasara.
o A tagintézmény-igazgaté javaslatot tehet Gj munkatars felvételére, valamint nem
" megfeleld munkavégzés esetén tovabbi intézkedések megtételére. ‘
* A tagintézmény-igazgato javaslatot tehet az intézmény mitkddésének egészére.

A tagintézmény-igazgaté gazdalkoddsi feladatai:

A szakmai feladatellatast szolgalo eszk0zdk, anyagok, kényvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseinek bonyolitasa a tagbvoda szdmara lebontott
koltségvetési terv figyelembevételével, a szakmai és mikodési igazgaté-helyettes
utasitasa szerint '
* Felel6s az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért,
+ Kezdeményezi az elavult eszkdzdk selejtezését, részt vesz az eszkdzok selejtezési €s
leltarozasi folyamataban,
* Elrendeli a tobblet -és talmunkavégzést, arrdl havi elszamolast készit, a
hianyzasjelentést hataridére benyujtja az igazgatdsagra,
* Adatokat szolgaltat az analitikus nyilvantartasokhoz az ovodalgazgatosag fele
* A mikodés muszakl szuksegletelt _]e121 az ovodalgazgatosag felé. ‘

Az igazgatohelyettesek megbizasa, 1lle’£ve a megblzas vxsszavonasa elott a tagmtezmeny-
zgazgatoz szakmal kor velemenyez C .

A nevel6testiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevelémunkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattevo jngOI’C kitexj;ed az 1ntezmeny mukodesevel_
kapcsolatos valamennyi kérdésre. ’

Dontési jogkore a kovetkezékre terjed ki:

* A pedagbgiai program elfogadasa v
* Az SzMSz elfogadésa.
* A hdzirend elfogadasa.
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* Azintézmény éves munkatervének elfogadasa.

* Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivélasztasa.

* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* A sajat feladatainak és jogainak 4truhdzasa.

A neveldtestiilet a szamdra biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja dt dontési
Jogkorét:

* A Pedagégiai program, a Hazirend ¢és az SzMSz esetében.

6.1.2. Tagdvoddk nevelStestiile

Tagjai az egyes tagévodakban dolgozd dvodapedagdgus munkakort betoltd alkaimazottak,
valamint a felsdfokt végzettséggel rendelkez6, neveldmunkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatottak. A tagévoddk nevelGtestiilete a fenticken til az adott
tagdvodat érint6 kérdésekben jar el.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

* A helyi nevelési gyakorlat elfogadasa.

* Az intézményi munkaterv részét képezO tagévodai feladatterv és beszamolo
elfogadasa.

* A tagintézmény-igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa.

* A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa.

* A sajat feladatainak és jogainak dtruhédzasa.

*  Sajat dontéshozatali rendjének meghatarozasa.

Véleményezési jogkére:

* A gyermekek csoportba torténd beosztasa.

Az  ¢éves munkaterv  alapjan, intézményi  szinten legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség johet létre. Az azonos miiveltségi teriilet irant érdekl6do
pedagogusok, a kozOs mindségi és innovaciés szakmai munkdra, annak tervezésére,
szervezésére, ellendrzésre munkakdzdsséget hoznak létre.

A szakmai munkak6zisség-vezett, - a munkak6zosségi tagok javaslata alapjan — az igazgatd
bizza meg, legfeljebb it évre.

Nevelési évenként az igazgaté az alabbi két szakmai munkakozosség létrehozaséra tesz
javaslatot:
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e 1 db szakmai munkakdzosség
e Mindségi, eredményességi, onértékelési munkakdzosség

‘ ‘Szakmai munkakozésségek feladatai:

A nevelési évre sz616 munkatervet készit.
‘® A nevelési év végén a munkakdzOsség tevékenységét irasban értékeli, Javaslatot tesz a
tovéabbfejlesztésre. v
e Tagbvodak és az dvodapedagdgusok kdzotti munkakapcsolatot feﬁesztl
e A gyakorlati pedagégia kiemelkedo6 eljarasait terjeszti. '
o Elbsegiti és tamogatja a szakmai innovaciot.
e Segitséget ad pedagdgiai, nevelési, modszertani kérdésekben az intézményben folyo
- neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenOrzéséhez és értékeléséhez.
e Minden nevelési évben, valamennyi munkakdzdsség, szakmai teriiletiikre kidolgoznak

az intézmény Pedagdgiai Programjahoz kapcsolddd segédanyagot, ajanlést, amlt az
ovodapedagogusok felhasznalhatnak neveldmunkajuk soran.
e Osszehangolja a milveltségi teriiletre vonatkozé intézményi elvarasokat.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

* A munkakdzosségek tagjainak munkakapcesolata folyamatos, havonta egy alkalommal
Osszejovetelt tartanak.

* A kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikécionak. o

A szakmai munkakozésségek kapcsolattartasanak rendje:

* A munkak6zosség-vezetdk a nevelési év végén egy szakmai kiadvany keretében
mutatjdk be munkajukat, eredményeiket.

* Az igazgaté kérésének megfeleloen a munkakozosseg-vezetok szobeh tajekoztatast
adnak az elvégzett feladatokrol. PR : : C

A szakmai munkakézésség dont.

* A mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl.
» Szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi:

Az intézményben folyo pedagoglal munka eredmenyesseget Javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére. ‘ '

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni.
* A pedagdgiai program, tovabbképzési program el fogadasahoz

. Az ovodaz nevelest seglto eszkozok klvalasztasahoz
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A tagdvodikban szakmai teamek miitkédnek. Valamennyi, a munkakozosségre felsorolt
vonatkozo szabdlyozds szerint, ugyanazon felelosséggel és kapcsolattartasi, dontési
lehetdségekkel.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal
rendelkez6 sziiléi szervezetet hozhatnak 1étre.
+ Az intézmény tagdvoddiban kiilon-kiiidn sziil6i szervezet miikddik.
* Az intézményi sziill6i szervezet a tagévodai sziildi kozosségek képvisel6ibdl all, akik
maguk koziil valasztjak az intézményi sziildi szervezet elndkét.
» Az elndki tisztség betoltésére az igazgato is tehet javaslatot.
* A sziiléi szervezet meghatarozza sajat muikodésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.
* A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a tagintézmény-igazgatdtdl, illetve az igazgatotol. E kérdés targyalasakor a sziildi
szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletén. A
tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Az intézményi sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

*  Azintézmény SzMSz-ének, Hazirendjének, Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor és
mddositésakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.

A tagdvodai sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:

* A tagintézmény-igazgat®é megbizasa, és megbizasanak visszavonésa elott.

* A tagbvodiban folyé fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének
meghatdrozasakor.

* A tagévoda feladattervének elfogadasakor.

Az egyiittmitkodés és a kapcsolattartds modjai:

* Az intézményi sziil6i szervezettel az egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata.

+ Az igazgat6 az intézményi sziil6i szervezetet nevelési évenként egyszer tajékoztatja a
tagdvoddkat érintd aktudlis szakmai €s egyéb aktudlis kérdésekrol.

* A tagdvodai szintli sziil6i szervezet elnskével a tagintézmény-igazgato, a csoportszintl
iigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseljével az Ovodapedagdgus tart
kapcsolatot.

* A tagintézmény-igazgaté a sziiloi szervezet elnokét legalabb nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagdvodaban folyo neveldmunkaré! és a gyermekeket érinté kérdésekrd].

* Az 6vodapedagogus a csoport szilléi szervezete képviseldjének igény szerint ad
tajékoztatést.
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A miikodés rendjét a kovetkezok hatirozzdk meg:

Az egyes tagovodak nyitvatartdsat Budapest Fovaros VIIL Kkeriilet Jozsefvaros
 Keépvisels-testiiletének hatarozata szabdlyozza. A tag6voda nyitvatartdsi idon kiviili
nyitva tartdsahoz a tagintézmény-igazgatonak az igazgaté eldzetes engedélyét kell

kérnie.

- Az d6vodai nevelési év szeptember 1-jét6]l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. Az
- intézmény tagévodai Gtnapos munkarenddel, hétfétdl péntekig egész éven &t

folyamatosan muikddnek.

Nyari id6szakban, gyermeklétszamtol fiiggben a csoportok dsszevontan mitkddnek.
A tagdvodak a fenntarté altal meghatarozott idétartamra, nyaron takaritasi sziinetet
tartanak, amelynek ideje alatt masik tagdvodadban biztositott a sziilok elézetes
igénylése alapjan a gyermekek ellatdsa. A takaritdsi sziinet idépontjardl a sziilék
februar 15. napjéig tajékoztatast kapnak.

A karacsony és ujév kozti zarva tartasrol az igazgatd dont, kijelolve ezzel egyiitt az
tigyeletet biztositd tagdvoda(ka)t. A szilok irdsbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen
1d0szakra az 6vodai ellatast.

A nevelési évenkénti 6f nap nevelés nélkiili munkanap igénybevételének idépontjat az
intézmény munkaterve, illetve a tagévodak feladatterve tartalmazza, amelyrél a
sziiloket legalabb hér nappal kordbban téjékoztatni kell, megjelolve az ligyeletet
biztosito tagovodat.

Az 6voda csak azokért a gyermekekért felelGs, akiket a sziil6tél, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az dvodapedagdgus, pedagogiai asszisztens vagy dajka
atvett addig, amig a gyermek tavozasakor dtadasa megtorténik a sziilének.

- 1084 Budapest, Toluai Lajosu, 70,

Amennyiben az 6voda zéarasaig a sziilé nem érkezik meg a gyermekeert a gyermeket

- nevel§ dolgozo az 1ntezmeny hazxrendj enek megfeleloen jar eI

A benntartozkoddst meghatdarozo tényezd:

A tagévodak nyitvatartasi idejét Budapest Foévaros VIII. keriilet Jozsefvaros
KépviselG-testliletének hatarozata szabdlyozza. Ezt figyelembe véve az 6voda
nyitvatartasi ideje elétt leghamarabb, ill. a zarasi id6t kovetden legkésébb 30 perccel
lehet a tagévodakban benntartézkodni.

Ett6l eltérni az igazgatéd tijékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben
varatlan esemény miatt sziikséges a benntartozkodas, arrdl az igazgatot és az igazgato-
helyetteseket, a miiszaki {igyint€z0t telefonon, €s e-mailen kell tdjékoztatni az esetrdl.
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Munkarend:

Az intézmény valamennyi évodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatott
alkalmazottja a 40 oras teljes munkaidejébol a kotstt munkaidét (32 6ra) koteles az
intézményben télteni, de tovabbi négy 6raban — a nevelést elokészitd, azzal
dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelétestiilet munkajaban vald részvétel,
tovabba eseti helyettesités c€ljabol — elrendelheté munkavégzés.

A tagévoda alkalmazottai az el6zetesen meghatérozott munkaidd beosztasukat a
tagintézmény-igazgatd, vagy tavolléte esetén a tagovoda feladatterve szerinti helyettes
engedélyével valtoztathatjdk meg, cserélhetik el.

A tagintézmény-igazgatdk a neveléssel lekdtott munkaidejikon feliil (heti 14-15 ora),
a kotott munkaidejiikon beliili idoben (heti 32 6ra) a tagovoda vezetésével kapcesolatos
teendoket latjak el, kotelesek a tagévodaban tartozkodni.

Az éves feladat tervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az évodapedagogus a
kotelezo drajanak letdltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az Unnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, altaldnos
gondnok stb. munkatarsak is berendelhetok.

Munkabdl valo tavolmaradas:

A dolgoz6 a munkébol valé rendkiviili tdvolmaradas okat egy nappal, de legkésdbb az
adott munkanapon legrévidebb id6n beliil — de minden esetben az aznapi munkakezdés
elétt — koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, a helyettesités, a gyermekek
ellatasanak megszervezése érdekében.

A munkahely elhagyadsa:

A tagdvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetoi
engedé€llyel hagyhatjék el az intézményt.

Szabadsagok engedélyezése:

[ ]

A tagbévodék alkalmazottai szeptember O1. és majus 31. kozott, hét munkanapot
meghalad6 tartamt szabadsagot, csak az igazgaté eldzetes engedé€lyével vehetnek
igénybe. Erre vonatkozd igényiiket, a szabadsag tervezett idopontjat, legaldbb 15
nappal megel6zoen kotelesek irasban benytjtani.

A tagintézmény-igazgaték szeptember O01-t6]l december 31-ig maximalisan
megmarado6 szabadsaga 15 nap lehet, ebbe beleszamitando az év végi linnepek kozotti
zarva tartés ideje.
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‘Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
- alkalmazottainak biztonsidga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét
‘mindazon személyek esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel:

-+ Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény

- épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
‘megbvasa és védelme, a rend és a tisztasig megdrzése, a tiiz- és balesetvédelmi
eloirasok betartdsa, valamint az SzMSz, a Hézirend és mas belsd szabalyzatok
‘vonatkoz6 eldirasanak betartasa.

* Az intézményben tartozkodok — a partneri egyiittmiikodés érdekében kételesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodé huménus
kommunikécidt és viselkedést tantisitani.

* A hivatalos ligy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személy
indokolatlanui nem tartézkodhat az épliletben.

* Az 6vodai csoportok, és foglalkozdsok sziilok és mas személyek altali latogatasa a
tagintézmény-igazgatd engedélyével lehetséges.

* A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval,
illetve a tagintézmény-igazgatoval térténé egyeztetés szerint zajlik.

+  Ovodai rendezvények alkalmaval, az ott megjelentek a tagévoda e célra kijelolt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kivetden a lehetd legrévidebb idén
beliil kételesek az épiiletet ethagyni.

* A tagovodak helyiségeiben és terilletén part, politikai ¢€li mozgalom vagy parthoz
- ko6t6do szervezet nem mikodhet, politikai céla tevékenység nem folytathats. A

- tagdvodak helylsegeinek berletere vonatkozo 3ogv1szony e szervezetek}cel nem‘
hozhato letre. : o - L S

Az intézmény helyiségeinek hasznalati szabéalyai koherensek a védo-ové eldirasokban
leirtakkal.
Az intézmény a tagévodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb) az dvodas gyermekek részére
tartott kiilon foglalkozasok céljabol egyiittmikddési megallapodas alapjan bérbe adhatja. A
bérleti szerzodést az igazgato koti, az alabbiak tartalméval:
~* A bérleti jogviszonyra, €s a helyiség hasznalatara vonatkozd szabélyokat a bérleti
. szerzédés rogziti.
- -+ A foglalkozasokat vezet oktatok is kotelesek betartanl az mtezmeny hazzrend_]eben, és
e szabalyzatban fog]altakat S - . .
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Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatahoz nem tartozé
egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott értékeknek.
Célja:
*+ Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosuldsanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik el6 (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio)

Feltétele:

* Az egyéb foglalkozasokat szakiranyu végzettségli szakember vezetheti, és azok nem
zavarhatjak az dvodai €let szervezését.

+ A tagintézmény-igazgaté feleléssége, hogy az igazgatoval egyeztetve kdzOsen
hozzanak dontést az egyéb foglalkozasok szakmat beilleszthet6ségérol.

« Az egyéb foglalkozast, tevékenységet folytatd szolgéltatd koteles Egytittmiikodési
megallapodést kotni a vagyongazdalkodasra felhatalmazott szervezettel.

* Az egyéb foglalkozas délutdn szervezhetd, de Kkivételes esetben déleldtt a
tevékenységekbe épitve is megvaldsulhat pl. idegen nyelvtanitas, blivészinas képzés, és
egyéb EU-s projekthez kapcsolddo esélyegyenloséget célzo szolgaltatas.

+ Idbkerete: 30-45 perc.

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szociélis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

A kapcsolattartis az aktudlis feladatok esetében szoban, digitalisan é€s papir alapon keriil
kialakitasra.

. A
. $zeryezet, A kapesolattartis médja A kapcsol?tfartas kapcsolattartasra
intézmény neve gyakorisaga .
jogosult
Ertekezletek
Fenntarto Egyéni megbeszélések Aktualitasnak Igazgatd
Onkormanyzat Szakmai rendezvények megfeleloen Igazgatohelyettesek
Adatszolgaltatas
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. Egylittmiikodés az Aktualitasnak
- | Onkormanyzati intézmény, megfelelden Igazgatd
| képviselsk tagovoda mitkodése Rendezvényekhez
érdekében kot6déen
| Mindsitéshez, Igazgato
' s | tanfeliigyelethez Feladathoz kot6déen,| Taniigyigazgatasi
| Oktatast Hivatal kapcsolodé feladatok esetenként | igazgatohelyettes
Adatszolgaltatas Tagintézmény-igazgatok
JSZSZGYK | lgazgatd
. (o , . Mikodési
(Jozsefvarosi Gazdalkodas, I 5
s . . gazgatOhelyettes
Szocialis gyermekvédelem és . VN
et A <y , Napti kapcsolat Tagintézmény-
Szolgéltato €s szocialis munkésok . .

o . igazgatok
Gyermekjoléti vonatkozasaban ? -y
Kézpont) O’vodatltl.carok

JOK tigyintézok
Miikodési
Gyermeketkeztetést | A megkotott szerzodés . IgazgatOhelyettes
R . b , Esetenként PN
nyujté szolgaltatd | teljesiilésére vonatkozdan Tagintézmény-
igazgatok
Magyar Az.alkalmilZ?S . Munkatigyi ligyintéz6
; . , jogszerlségének , -
Allamkincstar L Igazgato
vonatkozaséban
Bels6-Pesti Beiskolazési folyamat
Tankertileti elokészitése Igazgatd
Kdzpont K6z6s programok Feladathoz k6t6dden | Taniigyigazgatasi
1071 Budapest, E-mail: Igazgatohelyettes
Damjanich utca 6. belsopest@kk.gov.hu
Févarosi Pedagégiai| Szakszolgalati ellatasok: o
Szakszolgalat 8.| Korai fejlesztés | Igazgaté
Keriileti Konduktiv nevelés v Inkluziv évodai
Tagintézménye - | Tankeriileti szakért6i | nevelésért,
~ | bizottsagi tevékenység esélyegyenloségért
s Nevele§1 .tanacsadas Munkaterv szerint felel(’)s fejlesztd és
‘| Logopédia altalanos
| Gyogytestnevelés igazgatohelyettes
| Ovoda-, és Tagintézmény-
iskolapszicholégusi igazgatok
koordinator S
Tehetséggondozas
Iskoidk -| Beiskolazasi folyamat igzzg::ghel ettesek
elékészitése Feladathoz kotédden | E278300CY
. Tagintézmény-
Kozds programok
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Jozsefvarosi ) Igazgaté

Egyesitett Bolcséde Oyoiiéztatés elokészitése Feladathoz kétédden Igaz_gat’éhellyettesek

(JEB) Ko6z06s programok Tagintézmény-
igazgatdk

Egységes Igazgatd

Gyogypedagogiai | Szakért6i hatarozattal Inkluziv 6vodai

Médszertani ellatott gyermekek 1d6 } . nevelésért,

Ay . . ; , Obeosztds szerint . Wi ,,
Intézmeény és| fejlesztése utazo esélyegyenldségért felelds
Altal4nos Iskola gydgypedagogusokkal fejlesztd és altalanos
(EGYMI) igazgatohelyettes
Nemzetiségi Nemzetiségi térvény
Onkorméanyzatok l;etartasa, integralasi A tagbvodik Igazgat(’)

eladatok, P , Igazgatohelyettesek
P eladattervében OV
hagyomgnyf)rzes, tervezetten fi“agmtezmeny-
Nemzetiségi tanacsnokkal igazgatok
kapcsolattartds
Kozmiivelodési Programokon Igazgat6
Intézmények valo részvétel Aktualitasnak Igazgatohelyettesek
Palyazatokban vald megfelelden Tagintézmény-
egylittmiikodés igazgatok
Egyhazak Hittanoktatas Tervezett Igazgato
forméban Tagintézmény-
és igazgatok
idépontban
Civil szervezetek, | Miikodéshez, Aktualitasnak Igazgato
alapitvanyok, cégek rendezvényekhez megfeleléen
kotédnek
J6Ker Jozsefvarosi | Ertekezletek Aktualitasnak Igazgato
Gyerek-és Egyéni megbeszélések megfeleléen Igazgatohelyettesek,
Ifjasagrészvételi Szakmai rendezvények Tagintézmény-igazgatok
Program Adatszolgaltatas
MATEHETSZ Tehetségpontként miksdés | Munkaterv Igazgato
P Tehetségsegitéssel szerint Inkluziv évodai
foglalkozo szervezetekkel | Aktualitdsnak nevelésért,
kapcsolattartds megfelelée esélyegyenldségért
Palyéazatok n felelds fejlesztod és
altalanos
1gazgatOhelyettes
Tagintézmény-
1gazgatok
45
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A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért a pedagégiai és esélyegyenloségi
igazgato-helyettes a felelés. Munkaja sorén segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a
kapcsolatot a szakértdi blzottsaggai 1genybe vegyek a neve1e31 tanacsadas szolgaltatasalt ésa

logopédiai szolgaltatast.

Tartalma

Felelos

Koordinalo

Az elmilt nevelési év Szakszolgalat vezettje Igazgato

értékelése, egyiittmikodési

Pedagogiai és

Inkluziv 6vodai nevelésért,

feladatok attekmtese, es€lyegyenloségi esélyegyenldségért felelGs
mukodtetese igazgatohelyettes fejlesztd és éltalanos

igazgatOhelyettes
Logopédiai sziirbvizsgalatok Igazgat6

megszervezese.

Tagintézmények igazgatdi

Inkluziv évodai nevelésért,
esélyegyenloségért felelds
fejleszto €s altalanos
igazgatohelyettes

Kontroll vizsgalatok
Utemezésének egyeztetése.

Tagintézmények igazgatoi

Inkluziv évodai nevelésért,
esélyegyenldségért felelds
fejleszt6 és altalanos
igazgatohelyettes

A szakért6i véleményekben

Tagintézmeény-igazgatok

Inkluziv 6vodai nevelésért,

meghatéarozott Pedagdbgiai €s esélyegyenlségért felelds
fejlesztésekkel kapcsolatos | esélyegyenlségi fejleszté  és  altalanos
egyedi esetkezelések. - | igazgatohelyettes igazgatOhelyettes
e Pszicholégusok Tanligyigazgatasi
Gyobgy- és fejleszto igazgatohelyettes
pedagdgusok

Egyeztetés az iskolaérettségi
vizsgalatok
lebonyolitasarol, vizsgalati
anyagok tovabbitasa,
atvétele.

Pedagogiai és esélyegyenloségi
igazgato-helyettes
Tagintézmény-igazgatok

| fejlesztd és

Inkluziv ovodai nevelésért,
esélyegyenldéségért  felelos
altalanos
igazgato-helyettes
Tanligyigazgatasi
igazgatohelyettes
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Kapcsolattartas a Tagintézmény-igazgatok Inkluziv évodai nevelésert,
vizsgélatok alatt (egyedi esélyegyenldségért felelds
problémék, hianypotlas, fejleszté  és  altalanos
sziilok értesitése). igazgato-helyettes

Tanligyigazgatasi
igazgatohelyettes

Egyeztetés a jelentés Tagintézmény-igazgatod Inkluziv o6vodai nevelésért,
elkészitéséhez a kovetkezd esélyegyenloségért felelos
nevelési évben vizsgalando fejleszté  és  altalanos
gyermekekrol. igazgato-helyettes

Tanligyigazgatasi
igazgatOhelyettes

Kapcsolattartds a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozpont szervezetével A Budapesti
Pedagdgiai Oktatasi K6zpont a helyi igényeknek megfelelden biztositja a pedagogiai-szakmai
szolgaltatast, koordindlja a minésitési,  tanfeliigyeleti, szaktanacsadoi
tevékenységet és az orszagos feladatokban torténd kozremiikdést. A kapcsolattartasért felelés
a szakmai, taniigyigazgatasi igazgato-helyettes.

A gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolattartds szempontjabol a nemzeti kdznevelési
torvény gyermeki alapjogokat érintd valamennyi eldirasa érvényesiil.

Tartalma Felelds Koordinalo

Kerekasztal beszélgetés a kézpont| Tagovodai gyermekvédelmi| Igazgatod

vezetdje, a gyermekvédelmi| felel6s Inkluziv 6vodai nevelésért,
felelosok és a pszichologusok! Tagintézmény-igazgato esélyegyenloségért
részvételével. felelés  fejleszts  és
Torvények értelmezése, altaléanos

gyakorlati végrehajtasa. igazgatohelyettes

A Csalad- és Gyermekjoléti| Gyermekvédelmi felelésok | Inkluziv 6vodai nevelésért,
Ko6zpont és a csaladsegiték 4ltal] Tagintézmény-igazgatd esélyegyenloségért felelos
szervezett programokon vald fejleszt6  ¢és  é&ltalanos
részvétel. Részvétel az igazgatohelyettes

esetmegbeszéléseiken
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Részvétel jelzérendszeri férumon.
Beszamolo elkészitese.

Tagintézmény-igazgaté |

Inkluziv 6vodai nevelésért,
esélyegyenldségért felelds
fejleszté  és  altalanos
igazgatohelyettes

Igazolatlan mulasztasokra tett
mtezkedesek -

Ovodapedagogusok

| Gyermekvédelmi felelésok
Tagintézmény-igazgaté

Tagintézmény-igazgatok

Inkluziv évodai nevelésért,
esélyegyenldségért
felelos  fejleszt6  és
altalanos
1gazga£ohelyettes

Egyéni esetkezelések,

Tagintézmény-igazgatok

Igazgato

konzultacick Gyermekvédelmi feleldsok
Taniigyigazgatasi igazgato-
helyettes

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitasa.

Tartalma Felelos ~ Koordinalé
Az 6voda védondie elkésziti éves | Védonodk Igazgaté

munkatervét havi lebontasban,
melyet egyeztet a
tagintézmeény-igazgatoval.

Tagintézmény-igazgatok

Inkluziv 6vodai nevelésért,
esélyegyenldségért
felelos fejleszto és

altalanos
igazgatohelyettes
Az egészségligyi ellatasra Tagintézmény-igazgatok Igazgato

vonatkozo szerzodés alairasa.

1 Kertileti vezeté védénd

Fogészati szlirés megszervezése,
minden
tagovoda a sajat fogorvosaval.

Tagintézmeény-igazgaiok

Tagintézmény-igazgatok

RYOK ap

Az intézmény pedagdgiai programja, €s a tagévodak he§y1 neveleS1 gyakoriata tartalmazza az

unnepek hagyomanyok belso rendszeret
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A Keriileti intézmény hagyomanyainak 4apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény hirnevének megorzése, Sregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kitelessége.
Fontos a gyermekek valldsi, vilagnézeti vagy mas meggy6zddésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasi kotelezettsége.

A tagbvodakban torténé megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének
idépontjat a nevelési év rendjére vonatkozé éves munkaterv alapjan a helyi feladattervben a
tagintézmény-igazgatd hatarozza meg.

Az éves feladattervben ki kell jel6lni azt az 6vodapedagégust, aki az iinnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolé rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

Az linnepekrdl a Pedagdgiai program rendelkezik részletesebben.

Intézményi szintit hagyomanyok:

» Tavaszi Pedagogiai Napok

+ Tehetségnap

*  Vezetdk karacsonyi iinnepsége

«  Ovodak Napja

«  Evnyito séta a leendd kiscsoportos 6vodasokkal (augusztus végén)
* Kiszebéb égetés

+ Kismotoros felvonulés a F6ld napja alkalmébol

A tagévoddkban jeles napok, hagyomadnydrzd iinnepek, egyhdzi és nemzeli tinnepek, csalddi és
egyéb kozosségi iinnepek lehetnek:

*  Mikulés

* Advent/karacsony
* Farsang

*  Miarcius 15.

+ Husvét

* Anyak/Apék napja
* Piinkdsd

* Gyermeknap

e Iskolaba mendk elbucstuztatiasa/évzard
+  Z0ld tinnepek

A nevelOtestiilet és a sziilok kezdeményezésére mas linnepek, megemlékezések €s
hagyomanyapol6 rendezvények is tarthatok, és nyilvanossa tehetok.

Az tinnepek, hagyomanyok, megemlékezések tovabbi sorat a tagdvodak nevelGtestiiletei sajat
hataskorben tervezik és szervezik.

Egyéb rendezvények, események, kirandulasok, sétdk, mozi és szinhazlatogatasok,
sportrendezvények szintén a tagévodak munkatervében tervezettek szerint szervezodik.
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“Magyarorszag zasz1jat €s annak hasznalatat szabalyozza az alkotmany, torvények, rendeletek
és magyar szabvény is.

A 2011. évi CCIL torvény értelmében a helyi 6nkorményzat altal fenntartott, kozfeladatokat
ellaté intézmények a feladatuk elldtdsa sordn hasznaljdk Magyarorszag zaszlm at, (a
tovabblakban zaszlo) melyet allando Jelleggel k1 kell tuznl 1lletve fel kell Vonm ’

A magyar zészlonak az MSZ 1361-1988-as szabvany alapjén kell késziilnie.

ZaszIok és rudak szabvany méretei:
100x200 cm-es zaszld — 2,5 m zaszldéruddal
150x300 cm-es zasz16 3,5 m zaszloraddal

A zaszlorud fabol késziilt, nyers szind, fehér, vagy fehér alapon spiralisan felfut6, nemzeti
szinli csikozast lehet.

A zaszIot legalébb haromhavonta tisztitani, és legalabb évente cserélni kell, de ha szabad
szemmel lathatéan eltér a szabvany kévetelményeitdl (kifakult, kirojtosodott), akkor el6bb.

A 237/2001. (XI1. 10.) Korm. rendeletben olvashaté a gyasz z4asz16 hasznalatat,

Nemzeti gyasznapok:
— oktéber 6. (az aradi vértanik emléknapja)
—november 4. (az 56-0s szabadsagharc leverésének emléknapja)

A kormany és fenntartd eseti gyasznapokat is elrendelbet.

Az eseti gyasznapokra is ugyanugy vonatkozik a gyasz zaszlo hasznalata, ezért a kézépiiletek
lizemeltetGinek ajanlott allandé jelleggel tartam raktaron gyaszzasziot hogy egy eseti gyasznap
esetén azt rogton klhelyezhessek E o o .

8
A gyermekek biztonsadgos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltetelek Javuasa az 1gazgatoval egyeztetve a tagovodakban ‘
allando feladat. : . o :
Balesetvédelmi teendok:

Minden dvodapedagégus felqdqtdt képezi:
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A rabizott gyermekek részére az egészségiigyi, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, az ismeretek elsajatitasarol valé meggydzodés.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok €lott és egyéb esetekben, szitkség
szerint, minden 6vodai csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni
kell az egészségligyi és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartas format.

Az ismertetés tartalmat a csoportnaploban dokumentélni kell.

A gyermekek évodai életével kapcesolatos tevékenységeket Gigy kell megszervezni, hogy
a gyermekeket mindeniitt felnott feliigyelje.

Az ovodapedagogus altal készitett és hasznalt pedagogiai eszk6zok a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziil6k figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az 6vodaba egészségiikre
artalmas, testi épségiiket veszélyeztetd targyakat (oll6, borotvapenge, kés, iiveg stb.)
Teendok gyermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd oOvodapedagdgus kotelessége az
elsosegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a ment6 elszallitja és sziilé még nem érkezett meg, az egyik
ovodapedagégus koteles a gyermeket elkisérni.

A balesetr6l a tagintézmény-igazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

A tagintézmény-igazgato eleget tesz bejelentési kotelezettségének a KIR feliiletén.

Ovoddn kiviili helyszinen vald programok szabdlyai:

Az dvodapedagdgus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

Kotelez6 az eldzetes tajékozodas a tervezett helyszinr6l, a gyermekek biztonsiga
érdekében.
Minden esetben a tagintézmény-igazgatét tdjékoztatni kell a tervezett évodan kiviili
foglalkozasrdl, programrol, helyszinrdl, tervezett idékeretérdl.
Csak oOvodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld szamu feln6tt kisér6t oly moddon, hogy legalabb egy
ovodapedagdgus és egy dajka, vagy pedagdgiai asszisztens, illetve minden tiz gyermek
utdn legaldbb egy felnétt kisérd személy a gyermekcesoporttal legyen.
Egész napos kirandulast csak a sziilok irdsos beleegyezésével €s a gyermekek megfeleld
ellatasa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.
Az 6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
id6épontja, programok) a csoport falitijsagjara ki kell helyezni!
Busszal torténd kirandulds esetén rendelkezni kell szerzédéssel, menetlevéllel, utas
listaval.
Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vodapedagégusa €s a dajka koteles
részt venni.
Gyermekcsoport kirandulasat Magyarorszag hatéarain tdlra szervezni tilos! Az itt nem
szabélyozott esetekben a Munkavédelmi ¢és Tilzvédelmi szabalyzat -elbirasai
érvényesek.
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- VA tagovodak fogorvossal vedonovel egyuttmukodve blztosnjak a gyermekek egeszsegugyl o
- felugyeletet =

- 3" ,- - Szlirévizsgalatok altal.
' Védond rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat. ,
' .'_ A tagévodak egészségneveld programokat sajat hatdskorben szerveznek. = -

* A jogviszony létesités¢hez elézetes munkaalkalmassagl orvos1 v1zsga1atrol szoio :
" igazolas beszerzése sziikséges. : v

Rendszeres munka alkalmassagi vizsgdlat:
* Minden dolgoz6 szamaéra kételezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni. A
tagintézmény-igazgaté  nyilvantartast vezet az  alkalmazottak  vizsgilatra
kotelezettségének idopontjéardl, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassagi vizsgdlat:

* 30 napot meghaladé munkabél vald tavollétet kovetden az ismételt munkaba allast‘
‘megelézéen minden alkalmazott kételes részt venm a v1zsgalaton = '

Rendkiviili munkaalkalmassagi vizsgdlat:

* A munkaéltaté minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozo
munkavégzeésével, egészségiigyi alkalmasségaval bizonyithatéan kétely meriil fel.

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthet6k.
* Az intézmény minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt a
munkakori leirasban rogzitett felettesének jelenteni.
¢ A tagintézmény-igazgato koteles az igazgatot haladéktalanul értesiteni a rendkiviili
eseményrol. Az értesités elsésorban szdban, telefonon, masodsorban irasban torténik,
* A tagintézmény-igazgat6 dont az azonnali sziikséges intézkedések megtételérdl
(hatésagok értesitése). -
* A tagintézmény-igazgato6 a hatdsagok értesitése utan értesiti a sziiléket. A
tagintézmény-igazgatd egyeztet az igazgatoval a tovabbi teenddkrol.
* Az igazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen haladéktalanul értesiti a
fenntartot. Megtesz minden olyan szukseges mtezkedcst amelyek a gyermekek
. vedelmet blztonsagat szolgal_]ak ' S o .
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A rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések
A Tlizvédelmi  szabalyzat  utasitdsa alapjan:
1. Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint.
2. A tlizoltoség értesitése.
3. A tlizoltas megkezdése.
Tiiz 4. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
— megszervezése a sziilok értesitésével.
5. Az egyes értékek mentése.
6. A fenntarto értesitése.
1. A gyermekek biztonsiagba helyezése, hazavitelének
Arviz megszervezése a szilok értesitésével.
> 2. Az illetékes szervek értesitése
3. Ertékmentés.
1. A gyermekek biztonsagba helyezése, hazavitelének
Foldrengés ——> megszervezeése a sziildk értesitésével.
2. Az illetékes szervek értesitése.
3. Ertékmentés.
I. Az éptilet kitiritése a tiizriado terv szerint.
2. Az illetékes hatésagok értesitése.
Bombariads > 3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének,
megszervezése a szilok értesitésével.
4. A fenntarté értesitése.

Egyéb rendkiviili esemény

>

(Cs6torés; Fiitési rendszer leéllésa.
Melegviz hasznalatanak sziineteltetése;
A gyermekek és a  dolgozok
kozlekedését nehezitd helyzet (pl. ho);
Az épiilet biztonsdgos hasznalhatdsagat
veszélyeztetd korilmény (pl. torlasz,
balesetveszélyes meghibasodas stb.);
Kozlekedési baleset, amely érinti az
intézmény épliletét; Gyermek vagy
dolgoz életveszélyes sériilése;

A gyermekek biztonsdgba helyezése.
Az illetékes szervek, hatosagok értesitése.
Ert¢kmentés.
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| Dolgozé a szokottdl eltéré viselkedése,
| mely akadalyozza a biztonsagos
neveldmunkat.) ST

A belsé ellen6rzés rendjére az Nkt. 86.§ valamint 87. §-ai iranyadéak. .

A fenntarto az Nkt.83. §-ban leirtakkal osszhangban:
a) dont a koznevelési intézmény létesitésér6l, nevének megallapitasarol, gazdalkodasi
jogkorérél, atszervezésérél, megsziintetésérol, alapfeladatanak moédositasarél, fenntartdi
jogénak atadasarol,

b)=dont az dvodaba torténd jelentkezés modjardl, az 6vodai altaldnos felvételi idépontrél, az
6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol,

¢)-meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, tovabba - tankeriileti kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézmény kivételével - a kérhetd téritési dij és tandij megallapitasanak
szabélyait, a szocialis alapon adhat6 kedvezmények feltételeit,

d) meghatarozza az adott nevelési évben indithaté 6évodai csoportok szamat, az adott tanitasi
évben az iskoléban indithat6 osztalyok, a kollégiumban szervezhet6 csoportok szamat,
e)—ellendrizheti a koznevelési intézmény gazddlkodasat, mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatasi intézményben tovabba a
gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében
tett intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési 6nkormanyzat, a tanuld- és gyermekbalesetet
jelenti a nevelem-oktatam mtezmeny szekhelye szermt 1lletekes koznevelem feladatokat ellatd
hatoségnak, :
NV
& * jovdhagyia a kioznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagégial programjdt, éves
munkatervét, pedagogus-tovabbképzési intézményi programjdt, tantdrgyfelosztdsdt,

h) értékeli a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott feladatok
végrehajtdsdt, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét, N

i) * ellendrzi a hdzirendet,

[} * dont a nevelési-oktatdsi intézmény munkagat at[ogo elemgesek, ertekelesek, besgamolo

elfogaddsdrol, S

A koznevelési intézmeény ellenorzése

NKkt. 86. § (1) A kdznevelési mtezmeny ellenorzese lehet
a) pedagogiai-szakmai, L

b) torvényességi,

¢) hatésagi ellendrzés.

Céljai:

* Azesetlegesen eléforduld hidnyossagok mielébbi feltarasa.
* A feltarést kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
*. A pedagogiai munka hatékonysagéanak fokozdsa.
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A belsd ellendrzés dltaldnos szabdlyai:

o Az dvodapedagigusok ellendrzése dj alapokra_helyezdditt az oviKRETA
rendszeren beliili Teljesitményértékelési rendszer (TER) bevezetésével. A
rendszer _koordindldsdra _létrehozott  TER munkacsoport munkdja _a

Teljesitményértékelési szabdlyzat iitemezése szerint zajlik.
® A belsé ellenérzés rendjét az igazgato késziti el.

e Az cllentrzési tervet az intézmény éves munkaterve tartalmazza, amelynek
megvalositasa és dokumentalasa, sajat hataskorben, minden vezetd beosztasu
6vodapedagogus kotelessége (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-
igazgatok, munkak6zosség-vezetok).

® A tagintézmény-igazgaték tovabbi ellendrzési feladatokat is tervezhetnek a
tagbvoda éves feladattervét képezd munkaterviikben.

e Az ellendrzés tapasztalatait a tagintézmény-igazgatokkal,
ovodapedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

® Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhat6é a munkakozosség-vezetd
is.

e Az 4ltalanosithatd tapasztalatokat ismertetni kell és meg kell vitatni a vezetoi
értekezleten, tagdvoda nevelbtestiileti értekezleten.

Pedagogiai munka ellendrzése

1.Jogszabalyi hdttér
A teljesitményértékelés az aldbbi jogszabdlyok alapjdn torténik:

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpdlydajarol (Puétv.)
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet (modositott formdban)

‘Az OH dltal kiadott teljesitményértékelési vtmutatok (OviKréta Tuddsbdzis
Az intézmény belsd szabdlyzatai

2. Célja
A teljesitményértékelés célja:
e az dvodapedagdgusok és vezetok szakmai munkdjdnak folyamatos fejlesztése,
o g munkavégzés mindségének mérése és visszajelzés biztositdsa,
o qaz elomeneteli rendszerhez kapcsolddd besorolds és jutalmazds megalapozdsa,
o a gyermekek fejlodését, az_intézményi nevelési célok megvaldsitisdt tdmogato
munkavégzés osztonzése.
3. Ertékelés gyakorisiga
o A _teljesitményértékelésre évente egy alkalommal, az Oktatdsi Hivatal dltal
meghatdrozott idészakban keriil sor.
o Uj belépd munkatdrsak esetén a prébaidd végeén rendkiviili értékelés torténik.
4. Ertékelést végzd személyek
o Igazgato:
Igazgato helyettesek, tagintézmény igazgatok
Az intézményben dolgozé minden pedagogus értékelésének véglegesitése
Tagintézmény igazgato: a tagintézményében minden pedagigus értékelése
Fenntarté vagy fenntartoi megbizott: az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd
értékelése.
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° TER megbizottak: a Teljesitményértékelési szabalzzatban megzogalmazottak sgermt

5. ErtekeleSt szempontok

&  Szakmai felkésziiltség, modszertani tudatossdg
' Gyermekekkel valo bandsmaod, egvéni fejlesztés
Nevelési program céljainak megvaldsitisa
Dokumentdcié pontossdga, hatdridok betartdsa (pl. OVIkretgl
Sziilokkel valo kagcsolattartas
Csapatmunka és egyiittmiikidés
Innovdcio, szakmai megujulasra valo torekvés
Az egyves szempontokhoz kagcsolodo mdtkatorok a Tellesztmengertekelesz szabdlyzathan
meg[ogalmagasra keriilnek.

6. Ertékelés menete

1. Az évsordn az értékelt a megfeleld feliileten rogzitheti a céljainak teljesitését, és ehhez
“igazolé dokumentumokat tolthet fel.

2. Az értékelok az év sordn keletkezett dokumentumok és az értékelési s;emgontok és
indikdtoraik _alapjin személyes egyeztetés torténik az értékeldk és _az ertekelt
részvételével.

Az értékelok egyeztetnek, majd a TER feliileten rogzitik az értékelést

Bekiildés utin az értékelt onérickelést tolthet fel
A bekiildon értékelést az igazgato véglegesiti a TER feliileten.

Az értékelt az értékeléshez irasban észrevételt tehet.
Az értékeleés részletes rendjét a Teljesitményértékelési szabdlyzat tartalmagg
7. Kapcsolodds mds rendszerekhez
A teljesitményértékelés eredménye:
® beszdmit a pedagdgus mindsitési eljdrdsba,
o befolydsolhatia az illetmény-megdllapitdst,
o alapul szolgdlhat jutalmazdshoz vagy fejlesztési tery készitéséhez
8. Adatvédelem

Az értékelési dokumentumok bizalmasak, azokhoz kizdrélag az ertekelo, az értékelt, a

v 7

intézmeényvezetd és az Oktatdsi Hivatal jogosult hozzdférni.

9\9':‘\!4)

A Jozsefvarosi Ovodak belsé szakmai munkajénak ellendrzését biztositja, a pedagégiai munka
alapjat képezdé dokumentum a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol (ONOAP), g pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.)

BM rendelet, és a Jozsefvarosi Ovodak nevelotestulet altal elfogadott és a fenntarto altal,

jovahagyott Pedagobgiai program
Az ellendrzés kiterjed:

intézményi tulajdon védelme

leltariveknek megfeleld vagyonkezelés
munkafegyelem, munkarend betartasa
szakmai anyagok gazdasagos felhasznalasa
egészségligyi elbirasok betartdsa

Célellendrzés:
® A pedagoégiai dokumentumok ellendrzése

b{/}m’ ‘i{/_j:

H (1084 Budapest. Tolnai Lajos u. 29, C
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A neveldmunka feltételeinek ellenérzése
A pedagogiai gyakorlat ellenérzése, elemzése, értékelése
Intézményi, egyéni teljesitménycélok teljesiilése
Az ellenérzési tervben nem szerepld, az intézmény egészére vonatkozban, rendkiviili
ellendrzésrol az igazgatd dont.

e Tagodvodara vonatkozoan a tagintézmény-igazgaté is rendelhet el rendkiviili ellendrzést.
Az ellendrzési tervben nem szerepl6, rendkiviili ellendrzésr6l az igazgatd dont.

® o 00

Az ellendrzés dokumentdldsa:

» Ellen6rzé lapok formdjaban - a latogatott személy alairasaval, fejleszthetd teriiletek
megjeldlésével

A gazddlkoddssal kapcsolatos belsd (intézményi) ellendrzési feladatok.

* Biztositsa az igazgaté szdméra az informéciét az intézményben folyd pénziigyi-
gazdalkodasi- munkaiigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi, vagyongazdalkodasi és
lizemeltetési folyamatok tartalmarol és annak szinvonalérdl.

Feladatai:

» Segitse a vezet6i irdnyitast, a koltségvetési jellegli, valamint a munkaltatéi dontések
elokészitését és megalapozasat.

* Biztositsa az intézmény tdrvényes és belsé utasitasokban eldirt gazdéalkodasi
miikodését.

* Fogja at a gazdalkodas €s lizemeltetés egészét.

+ Kiemelten kezelje a vagyon mikddtetése, vagyon hasznositasra vonatkozo
folyamatokat.

* A koltségvetési évre vonatkozo gazdalkodasi rendszer belsé ellendrzésének konkrét
feladatait a jogszabalyok és az Egyiittmiikodési Megallapodas alapjan JSZSZGYK
késziti el. A feladatot ellato belsé ellendrt a Jozsefvarosi Ovoddk igazgatéja bizza meg
az ellendrzés elvégzésével.

Teriiletei:
* A gazdalkodassal, munkaltatdssal, lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Az ellendrzés fajtdi:

» Tervszeri, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés. Intézménylinkben
els6dlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.

» Sziikség szerint spontdn, alkalomszeri szUrOprobaszerii ellendrzés, a problémak
feltarasa, megoldasa érdekében.
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Az ellendrzés dokumentdldsa:

* JegyzOkonyv és hatérozat formajaban.
- *  Intézkedési terv késziil.

Az intézmény rendelkezik Az integritist sérté események kezelésének és integralt
_kockazatkezelés eljarasrendjét szabalyozé dokumentummal, mely biztositja a Jozsefvarosi

- :Ovodak székhely és tagévodaiban a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek

megfeleld miksdést, az irott és 1rat1an szabalyok ellenorzeset az ettol eltero esemenyek
kezelesenek modjat eijarasat . . D e

Az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzatot készit. A Kockazatkezelési szabalyzatban a
szabalyozottaknak megfelelden intézkedéseket hoz a kockédzatok elkeriilésére, megel6zésére, a
veszteség kizarasa vagy minimalizalasa érdekében.

A Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont (JSzSzGyK) biztositja a
pénziigyi-gazdasagi eseményekkel kapcsolatos belsé ellendrzési rendszer megfeleld
miikodtetését, az litemezett vizsgalatok végrehajtasat a jovahagyott éves belsd ellenorzési terv
alapjan.

A belsé kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezo célok:

* - A mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasdgosan,
“hatékonyan, eredményesen hajtsak végre.

* Az elszémoldsi kotelezettségeiket teljesitsék, és megvédjék az. eroforrasokat a
vesztesegektoi karoktol és a nem rendeltetesszeru hasznélattol. :

Az intézményi dokumentumok kéziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

Az elektronikusan eldéllitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozdtt az a
kiilonbség, hogy elébbivel a technoldgiat jeloljiik, mig utobbi alatt az elektronikus alairdsrél
sz016 torvényben meghatarozott médon késziilt (mindsitett szolgaltato 4ltal kiallitott megfeleld
tanusuvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot ertjuk Azaz az utobbl egy
jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai. ' o ». . .v

Digitalis ligyintézés €s kapcsolattartas

A digitdlis igyintézés szabdlyozdsa elsosorban a fenntartdi és sziloi kapcsolattartds, valamint
a_pedagégiai(pl. OVIkréta, TERQ és munkavallalot admg.___z_s_gtracw (e-Pagtr, Htvatalz kagug
miatt valik sziikségessé.

1. Jogszabdlyi hattér
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2. A digitalis iigyi 2 ibbi jogszabdlyok figyelembevételével torténik:
o 2015. évi CCXXIIL tirvény az elektronikus ligyintézésrol és a bizalmi

szolgaltatisokrol
o GDPR (2016/679%EU rendelet)

o Fenntartoi szabdlyzatok és utmutatok

o 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes
szabdlyairél

o 2011 évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

o 2011 évi_ CXIL tirvény az informdcios onrvendelkeyési jogrol és az
adatvédelemrol (Infoty.

o Azintézmény Adatkezelési Szabdlyzata

® Az ligyintézés egyszeriisitése és gyorsitdsa

e Papirmentes adminisztrdcio eldsegitése

e Adatbiztonsdg és jogszabalyi megfelelés biztositdsa
4.Digitdglis iigyintézés formdi az intézményben

Az intézményben a kovetkezd digitdlis csatorndkon térténhet iigyintézés és kapcsolattartds:
o OVlkréta rendszer — gyermekek adatai, fejlesztési dokumentdcio,

lizenetkiildés
o Statisztikai rendszerek (pl. KIR, KIRA) — statisztikdk, jelentések, személyiigyi

adatok

o E-mail — hivatalos kommunikdcio munkatdrsak, sziilok, fenntarto kozott

e ¢-Papir szolgdltatds, Hivatali kapu, Usyfélkapu — hivatalos beadvinyok
benyujtisa, értesitések kézbesitése, munkavdllaloi jogviszonyhoz kapcsolédo

lgyintézés

o Videokonferencia eszkiozok — online értekezletek, sziiloi tajékoztatok sziikség
esetén

4.1, OVI kréta feliiletre vonatkozo altaldnos szabdlyok:

o A hivatalos belsd adminisztrdcid és _gyermek nyilvdntartds elsédleges
platformja.

o Tartalmazza: gvermekek személyes adatai, fejlodési naplok, jelenléti adatok,
étkezési nyilvantartds, hivatalos iizenetkiildes.

o A sziildk részére biztositott hozzdférés célja: tajékozddds a gyermek dvodai

életéril és hivatalos informdcick fogaddsa.
® Ovodapedagogusok _kitelesek _a _ gvermekekkel kapcsolatos _adatokat

naprakészen vezetni a rendszerben.

4.2. ﬁgyinte’zésre vonatkozd dltaldnos szabdlyok
® A hivatalos beadvinyok, kérelmek és nyilatkozatok elektronikus

benyujtdsinak lehetosége.

o A _kormdnyzati_e-Papir, Hivatali kapu, Ugyfélkapu_feliileteken keresztiil
érkezhetnek be dokumentumok az intézmény hivatalos tigyintézési cimére.

o Minden koznevelési intézmény rendelkezik KRID-azonositoval (Kozponti
Rendszer Azonosito).

o Ez az azonosité _kapcsolia az intézményt az dllami_elektronikus

sigyintézési rendszerhez (e-Papir, tigyfélkapus iizenetek).
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o A sziilok, fenntarto vagy mds szervek ide kiildhetnek elektronikusan

" dokumentumokat,

o Az igazgatd Ugvfélkapujdn ag intézménvher rendelt _hivatalos

" elektronikus __postafick, _amelyhez __az igazgaté  rendelkezik
jogosultsiggal o o
Hog;ageres azg tigyfélkapun keresztiil

O A tényleges belépést az igazgatd végzi az tigyfélkapus azonositéjdval az
intézményhez rendelt hivatali tdrhelyen.

o © Hozzdférési jogosultsigok: A hivatali kapuhoz tobb jogosult is

r_

. 520).
- Kozponti Rendszerben (NISZ).

hog;arendelheto. az tgazgato, helyettes, vagz az_dltala kqelolt
Y " '

r_ gr;

A fenti feliileteken beérkezd iratokat az igazgatd a megfeleld iigyintézohé

tovabbitja.

Az _digyintézd 5 munkanapon beliil iktatia, és _a_levélben foglaltaknak
- megfelelden eljdr.

Az digyintézd koteles a folyamat szerepldivel kapcsolatot tartani az jigyintézés
ideje alatt.

A vilasz szintén ezeken a feliileteken keresztiil, elektronikusan kiildhetd

vissza.
Az _digvintézo a jogszabdlyi eldirdsok szerint kezeli, tdrolja a_sziikséges
dokumentumokat.

Digitalis iigyintézés esetén a dokumentumok kizdrolag az igazgatd hitelesitett

elektronikus aldirdsdval érvényesek.

A sziilok részére biztositani kell a digitdlis iigyintézés lehetiségét, de kérésre

- papir alapu iigyintézés is lehetséges.

Elektronikus titon érkezett kérelmekre a vdlaszadds hatdrideje 15 munkanap,

jogszabdlyban eldirt rovidebb hatdridd esetén annak megfeleléen.
Hidnypotldsi [elsgolttast a beerke;esto’l sgamttott 5 munkanagon belul kell

kiadni,

3. Felelosségi korok

Intézményvezetd — a digitdlis ligyintézés rendjének betartdsa, hozzdférési

[ogosultsdgok kiaddsa
Tagintézmény-vezeto —
ellendrzése
Ovodapedagdgusok — gyvermekadatok naprakész vezetése a__ kijeldlt
rendszerben, a rendelkezésére dllg jogosultsigokkal

intezmenyi dokumentumok feltoltése, adminisztrdcio

Adminisztrdtor/iigyinté; ;om adatgzultes, roggttes, [eltoltes, tktatas, techmka

problémdk jelzése

6. Adatbiztonsdag

A belépési adatok személyesek, harmadik félnek nem adhatok dt
Az intézmeény eszkozein kotelezd a virusvédelem és a rendszeres frissités

- Az__elektronikus iigyintézés sordn__minden adatot az Adatvédelmi _és
Adatke;ele’si Sgabal;gat ésa GDPR elotrasalban rogzttettek sgermt tortemk
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o A KRID-azonositéhoz, postafickhoz és az Ugyfélkapuhoz tartozé hozzdférési
adatokat kizardlag az arra jogosult személyek ismerhetik, és agt harmadik
félnek dtadni tilos. '

o Az elektronikus iigyintézés sordn keletkezd dokumentumok az intézmény
Iratkezelési Szabdlyzata szerint keriilnek iktatdsra.

7. Kapcsolodds mds szabdlyzatokhoz

Az SZMSZ ezen része oOsszhangban all:
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabdlyzat
Munkakori leirdsok

Fenntartoi digitalis tigyintézési utmutato

Ovikréra haszndlata.

Az intézmény az OVIkréta elektronikus adminisztrdcids rendszert haszndlia a gyermekek
ovodai _nyilvantartdsdra, _fejlesztési dokumentdcidjara, valamint _a jogszabdlyban

meghatdrozott _adatszolgdltatdsok teljesitésére. Az adatkezelés a hatalyos adatvédelmi

77y

eldirdsok (GDPR, NAIH utmutatdsok) és az intézmény Adatkezelési Szabdlyzata szerint

Az OVIkréta rendszerben rogzitésre keriil:

___a csoportok adatai

* __a csoporthoz tartozd pedagdgusok adatai

o gyermekek személyes és ovodai adatai,

« _jelenléti adatok (hianyzdsok, igazoldsok, jogviszony kezdete, vége)

. csoportos fejlesztési tervek (csoportnaplé: nevelési tervek, tanuldsi tervek,

szervezési feladatok, programok, reflexiok)
o egyéni fejlesztési tervek, megfigyelési lapok, értékelések,

»  baleseti és eseményjelentések,

o sziiloi hozzdjaruldsi nyilatkozatok
> sziildi kapcsolattartds elektronikus feliileten keresztiil.

o Felvételi és mulasztdsi naplo

e Hozzajdrulo nyilatkozatok
o Mellékletek

A rogzitésért az érintert csoport 6vodapedagogusai, a tagintézmény-vezetd feleldsek:
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Az ovodapedagogus az dltala vezetett csoport, a csoportba jdré gyermekek adatait
L es [ellesgtesz dokumentdcidjdt az OVIkréta rendszerben hatandore és pontosan

A tagintézmén

: datsgolgaltatas koordindldsa.

B *_ Az intézményvezetd felel a rends er hasznalatanak ellenorzgge_w__twtmtaﬂg_
- ka csolattartasert. B |

Adatvédelem

o Az oviKRETA rendszer eléréséher sziikséges felhasindlonéy és jelszé személyes,

. harmadik félnek nem adhato dt.

o Az adatbevitelre haszndlt eszkoz6kon biztonsdgi frissitések telepitése és virusvédelem
haszndlata kotelezo.

® Az adatokhoz valo hozzdférési jogkoriket az intézményvezetd hatdrozza meg.

o A Jozsefvdrosi Ovodak Adatvedelmt és Adatkezeles: Sgabalygata mmden dolgogora
vonatko;tk = '

o Jelentkezési lap

e Felvételi-eljegyzési naplo

e Szandéknyilatkozat megsziing 6vodai jogviszony esetén

o Szandéknyilatkozat belépés és tagdvoda valtas esetére

o Sziiléi kérelem Svodai tavolmaradasrol

e Az elektronikus aton eldéllitott papiralapu nyomtatvanyt papir alapon is hozzaférhetvé
kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kvetden el kell latni a hataskorben eljard vezet6
eredeti alairasaval és az intézmény, ill. a tagévoda bélyegzbjével.

e Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatdrozott elvarasokat (szamozott oldal, Osszefiizott
dokumentum).

o Az Osszefiiz6tt dokumentumok esetében a dokumentum kiilsé lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbdl all.

o Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

e Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé
utalast, vagyis ,.elektronikus nyomtatvany”.

o Az elektronikusan eldéllitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a dokumentum
kinyomtatés utdn, minden tartalommal kit61t6tt oldalt hitelesiteni sziikséges (tagintézmény-
igazgaté szigndja, tagovoda korbélyegzoje).

e Az elektronikusan szerkesztett csoportnapld egységbe szerkesztett sablonja a tagovodaban
elektromkusan kerul tarolasra Ennek tuia; donjoga a tagovodae : :
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e A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjéan irattari dokumentumként kell megérizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

1.10. Az elektronikus titon elGdllitots, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje:

» A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aléirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhat.

¢ AKIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintil
jogok beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben térténik.

* A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhasznalé 4ltal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhaszndlénév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgato altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjéan - a kart okozé személyesen felel.

VALO TAJEKOZODAS

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (az intézmény alkalmazottai,
sziil§) megismerheti.
» Valamennyi dokumentum hozzaférheté az intézmény honlapjan, a ,,Dokumentumok™
mentiipont alatt: https://www.08egyesitettovoda.hu/dokumentumok/

* A hatéalyat veszett vagy médositott dokumentumok ,,Archivéalés” cim ala keriiinek
https://www.08egyesitettovoda.hu/archivum/

» A Pedagodgiai Program, a Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat egy-egy
nyomtatott példénya megtalalhaté a Jozsefvarosi Ovodék székhelyén (1084 Bp. Tolnai
Lajos u. 7-9).

+ Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol és az igazgatdhelyettesektol, elozetesen egyeztetett idépontban.

EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél =~

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki — 6nalldan, vagy
testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik.
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:F_Intézmvényi‘inkben vagyonnyilatkozatot tesz:

| '. 0 Igazgat6
- Igazgatohelyettesek
- ® Tagintézmény-igazgatok

o 'Av vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

-+ Beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézéen.
* Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil.
* Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elso nyllatkozatot kovetoen
“kétévenként. S o L - -

A vagyonnyilatkozat drzése:

* A vagyonnyilatkozatot kézszolgalatban 4llo személy esetében a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a személyi anyagtol elkiilonitve és elzarva Orzi.
* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Srzésért felelds személy ellendrzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének joghkovetkezményei:

* Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az 6rzésért felelos koteles a kotelezettet

irasban felszdlitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott
" nyolc napon beliil teljesitse.

¢ Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani.

» A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akaddly megsziinésétol
szamitott nyolc napon belill koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasénak kell tekinteni.

¢ ,Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a

- vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat -
az arra vonatkozd, kiildn jogszabalyban meghatérozott megsziintetési okoktél
fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig
kozszolgalati, kormanyzati szolgalati, allami szolgalati, ad6- és vamhatosagi szolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint az e térvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
_ kotelezettseget megalapozo munkakort feladatkort tevekenyseget vagy beosztast nem

'lathatel” R B S . v _ o , :

16.

e Az Nkt. 42. § (1) bekezdése rogziti, hogy:
v apedagogust,
v aneveld és oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazottat, tovabba
v azt, aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellataséban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
“a gyermekkel, a tanuléval és csaladjival kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
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informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

e Foszabaly szerint a sziilének jogaban all a gyermekével kapcsolatos informéaciokhoz
jutni, azonban a gyermek védelme érdekében meghatéroz egy kivételt a térvény
szovege (,,az adat kozlése sulyosan sértené a gvermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolesi fejlédését”), mely altalanos fogalom, feltétel teljesiilését mindig a konkrét
eset tiikkrében kell vizsgalni.

e Abban az esetben, amikor a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt) 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarm, az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A jogszabaly kimondja, hogy az
ugyanezen szakasz (1) bekezdése altal tételesen felsorolt személyek és intézmények,
igy tobbek kozott a kdznevelési intézmények:

v kotelesek jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgéltatast nyjto szolgaltatonal, valamint

v hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos
elhanyagolasa vagy egyéb mads, stlyos veszélyeztet ok fennallasa, tovabba a
gyermek dnmaga éltal eldidézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

e A szolgalati titok megérzése a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is
fennmarad hatérozatlan ideig. Ezért ennek korébe tartozd targykorben nyilvanosan
bejegyzést irni, torvénybe iitk6z6!

e A titoktartasi kotelezettség viszont nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozotti, valamint a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével osszefiiggé megbeszélésre.

e Amennyiben az intézmény dolgozdja fenti pontokra vonatkozd rendelkezéseket
megszegi, a Jozsefvarosi Ovodak igazgatéja a munkavallalé felé munkdltatéi
intézkedést tehet, sziikség szerint birésdghoz fordulhat.

ndlatinak

A JOK tulajdonat képez, céges laptop magancélra nem hasznalhaté. A tagévodakban kint 1éve
laptoprol biztonsagi mentés készitésének felelése a tagintézmény-igazgatd, mely a
rendeletekben foglalt kételezé dokumentaciok vonatkozasdban megegyezik a papir alapa
megorzésekkel, mely az Iratkezelési szabalyzat szerint kételezo:

e Ezt kdvetden a biztonsigi mentés végleges torlésére és kiilsé merevlemezen térolt
adatok kimentésére az adatbazis kezel6vel egylittmiikddve tortént ellendrzést kdvetben
keriilhet sor, és a tagovodaban tarolando.

e A foglalkoztatoi jogviszony megsziinésekor a céges informatikai eszkdzoknél hasznalt
belépési jelszavak megadasa kotelezo!

e A jogviszony alatt hasznalt céges e-mail levelezé rendszerek torlésérdl a jogviszony
utols6 napjan gondoskodni kell, melynek elsé 1épése, hogy inaktivva kell tenni, majd
megszlinését, megsziintetését kdtelez6 kezdeményezni!
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Eszkézok 6vodan kiviili hasznalata

- Az bvoda eszkozeit az épiiletb] kivinni csak elozetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

e A tagévodak nevelbtestiiletei a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és témajat a

~ tagovodak sajat feladatterviikkben hatarozzdk meg. A torvényben biztositott 5 napbol,
harom nap felhasznélasarél donthetnek.

e A tagintézmény-igazgatd a nevelés nélkiili munkanap programjat, napirendjét és
helyszinét a mnevelés nélkiili munkanap elott iz nappal e-mailen elkilldi az
igazgatonak, aki nevelési évenként elektronikusan tarolja.

e Nevelés nélkiili munkanap kizarélag abban az idészakban szervezddik, amikor a
tagovoda sajat gyermekeinek ellatasarél gondoskodik, s arr6l 14 nappal korabban
tajékoztatja a sziiloket, igényfelmérést végez a sziikséges ellatas biztositasahoz.

* Nevelés nélkilli munkanapon, Magyarorszdg hatarain kiviillre kirandulds, program
tagdvodai szinten nem szervezddik.

¢ Palyazatok keretében a hataron tili kapcsolatok megvaldsulaséért az igazgat6 felelds,
ebben az esetben a hatdron tuli program szervezéséhez az igazgato ad engedélyt. '

A munkakdzi sziinet korébe tartozik az ebédidd és a cigarettasziinet.
Mindkettérdl foszabalyként a munkaltaté dont. A munkakézi sziinet betartatdsa a tagovodak
teriiletén, a tagbvoda-igazgatok felelossége.

Ha a beosztas szerinti napi munkaid6 vagy a rendkiviili munkaidd tartama a 6 6rat meghaladja,
de a 9 6rat nem éri el, 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani [Mt. 103. § (1) bek.].

A Joézsefvarosi Ovodakban kiadhaté munkakozi sziinetrdl a Dohényzasi Szabélyzatban
foglaltakat is figyelembe kell venni.

Ha a munkaidé a 8 oOrat meghaladja, Gsszesen egy ora (azaz 60 perc) munkakézi sziinet
biztositand6. Két sziinet k6z0tt legalabb 2 6ranak el kell telnie.

A munkajogi szabalyok csak akkor betarthat6ak, ha a gyermekek folyamatos feliigyeletét tobb
pedagdgus, Gvodapedagégus biztositja. A foglalkoztatottak 1étszdmat a fenntartonak arra
tekintettel kell megallapitania és engedélyeznie, hogy a tal alacsony létszdm ne vezessen a
munkajogi szabalyok megsértéséhez.

A dohanyzas és ebédido egyiittes ideje, melyet a munkaidén beliil vesz igénybe a dolgozo,
az egy orat nem haladhatja meg.

Aki szeretne hosszabb ebédiddt és dohanyzasi id6t a 60 perces munkakozi sziineten tul, annak
a tovabbl munkakoza szunet nem resze a munkaldonek azt ie kell doigozma , »

66

S’



=36 11} 210-0086
Jozsefvarosi Ovodak
OM azonositd: 034288

D8egvesionnvade

egvesitett jvovoda @ gmail.com

2008

1084 Budapest. Telnal Lajos u, 79,

A_gyermekek fejlodésére jellemzd diverzitds sziikségessé vilt, hogy az dvodapedagdgusok
széleskorii, hatékony pedagogiai médszer és estkoztdrral rendelkezzenek. Ennek érdekében
5 éve ciklusokban. A tovdabbképzések céljai kizott megjelenik az iskoldra valg felkészités

tamogatdsa.

® az dvoda szakmai szemléletéhez igazodd, tartalmi megujito képzéseken
vesznek részt 60 ordaban

o szabadon vilasztott képzésen vesznek részt 60 ordaban

o gyakornokok kotelezd 15 drds képzése

o [oznevelési igazgatd képzés

Az egyéni kompetencidk, a tervezhetdség és az dvoda szakmai koncepcidjdnak tamogatdsa

érdekében _minden év_dprilis 30-ig elkésziti a_kovetkezd nevelési évre szold 1 éves
Tovdabbképzési tervet. Az Oktatdsi Hivatal PTTR feliiletén a rogzitésre keriilnek kitelezd és

vdlaszthato képzések. A fenntartd jovdhagydsa utin a_feliileten a Tovabbképzési tery
véglegesitésre keriil.
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Budapest Fovaros VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
f - Jozsefvarosi Ovodak (JOK) L
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

VELEMENYEZOK ST

A Sziiléi Szervezet a Jozsefvirosi Ovodak SZMSZ-éré téjékoztatést kapott, véleményezte.

Kelt: Budapest, 2025. szeptember 19.

- Sziiléi Szervezet elnoke

A Jozsefvérosi Ovodik nevelbtestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az
alkalmazotti k6z0sség az SZMSZ-r6l tajékoztatast kapott, meglsmerte

Nevelo6testiilet nevében:

Alkalmazotti kozosség nevében:

Budapest, 2025. szeptember 19.

Ph
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Az intézmény felelds igazgatéjaként nyilatkozom, hogy a Jozsefvarosi Ovodak mitkodését
meghatdrozé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybe lépése a
fenntartora vonatkozodan - az elfogadott éves koltségvetésen til - tobbletkoltséget nem
igényel.

Budapest, 2025. szeptember 19.
Ph.

6vodaigazgatod

A Jézsefvarosi Ovodak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ervényes: a fenntart6i jovahagyast koveten visszavondsig, ezzel egy id6ben hatalyat veszti
a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testilletének
322/2023. (X. 19.) szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mik§dési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a sziiléi szervezet.
A kezdeményezést és a javasolt modositast az 6vodaigazgatéhoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Dokumentum jellege: Nyilvanos Megtalalhatd: az  intézmény  honlapjan
http.//08egyesitettovoda.hu

és az igazgatoi irodaban

TKtatOSZAM: oot
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- Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkorminyzat Képviselé-testiilet
Tarsadalml Ugyek Blzottsag sereesreeneesenee. SZAMU hatdrozattal jovahagyta a
o _ ' - Jézsefvarosi Ovodik »

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Budapest, ........... e, Cereaenen
ph. ....... e e
Piké Andras
polgarmester
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Szakmal tanugylgazgata81 lgazgatoheiyettes

~ Munkaltaté:

Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye:

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7- 9
Ovodaigazgaté o

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkak0r megnevezése:

Szakmai taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

A munkavégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakdr célja: Tanligyigazgatasi dokumentumok szakszer(i vezetésének
o tamogatasa, ellendrzése, adatszolgaltatasok és normativa jelentések
elkészitése hataridok betartisaval. -
Mindsitések, tanfeliigyeletek szervezése, tovabbképzések
koordinalésa.
A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevekenységeinek felsorolasa:
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A feladatok részletes leirasa:
1. VezetGi kompetencidk, elvardsok:

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

Vezet6i attitidje tamogato, segit6 szandék.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziiks€ég esetén véltoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, er@sségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat részeként
értékeli.

Vezet6i és koordinald munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgatd €s az igazgatohelyettes
kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel elosegiti az intézményben folyd munka szinvonalanak
emelését.

A valtozasokhoz vald hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informécidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkéjaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében betartatja.
Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzOk valtozasait
nyomon koveti.

Az igazgatOhelyettes az igazgato egylittmiikddve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
Onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

*

.

*

Ovodakkal kapcsolatos taniigyi feladatok ellatasa
Ovodai felvételi kérelmek elbiralasanak elokészitd feladatai.
Onallé munkavégzés a kdznevelési statisztikai és az 4llami tamogatasokkal kapcsolatos
adatszolgéaltatasban.
Taniigyigazgatasi ellendrzéseken vald részvétel
Jogszabalyi véltozadsok figyelemmel kisérése.
Az e-ligyintézési rendszer alkalmazasa és kezelése.
Kapcsolattartds az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézményekkel, a Belsé-Pesti Tankertileti
Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a kormanyhivatallal, a Magyar Allamkincstarral.
A gyermekek nyilvéntartasénak biztositasa, annak naprakész vezetésének ellendrzése (KIR
program).
Intézkedési hataskor sziildi panaszok vonatkozasaban.
Nyomon kdveti az 6vodakstelezettség teljesitését, a sziil6i felszolitasokat elkésziti.
Feladata a tagovodak zarva tartdsaval, a nevelés nélkiili munkanapokkal, és az ligyeletes
ovoda kijel6lésével kapcsolatos intézkedések intézményi szintll Osszehangoldsa,
megszervezese.
Biztositja a KIR-rendszerben tdrténd pontos, naprakész adatszolgéltatast /munkavallalok/.
Az 6vodakban tortént gyermekbaleseteket nyilvantartja.
Felveszi a sziil6i panaszokat, azt megfeleléen dokumentdlja. Sziikség szerint intézkedéseket
tesz.
Iranyitja a gyakornokokkal Osszefiiggd feladatokat, ellen6rzi a velik kapcsolatos
dokumentumokat.
Segiti a mindsitési eljrasban résztvevd 6vodapedagdgusok felkésziilését.
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“Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetésében (pl. ellenorzem
- terv megvaloésitasa, igény- és elegedettseg mérés, intézkedési tervek készitése).
- Koordindlja a Teljesitményértékelési rendszer mitksdését.

Segiti a tanfelligyeleti ellen6rzésben, mindsitési eljarasban résztvevo ovodapedagogusok

- felkésziilését.

Az Oktatasi Hivatal felliletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatéasi Hivatal informatikai tamogaté feliiletén az intézményre vonatkozé adatokat
feltolti (1atogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltdltése).

Nyomon kdveti az ingyenes képzéseket, javasolja a tagévodéknak, kezdeményezi az azokon
valé részvételt.

Kapcsolatot tart a pedagogusképzé intézményekkel, figyelemmel kiséri a mentor
Ovodapedagdégusok tevékenységét. Nevelési évenként nyilvantartia a mentorként
tevékenykedd 6vodapedagdgusok korét. SO
Szervezi a szolgélati emlékérmek, kitiintetések elbterjesztését.

3. A munkakorhéz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

o Részt vesz az értekezletek, intézményi munkaterv, beszamold el6készitésében.
e Aktivan részt vesz a tagvodék nevelési gyakorlatdnak kialakitdséban ¢s elGsegiti annak
megvalositasat.
® Részt vesz a tagbévoddk dokumentumainak ellenorzeseben (feladatterv, beszamold,
csoportnaplé, felvételi és mulasztasi naplo).
o Sziikség szerint kzremiksdik az intézményi  szintd rendezvények
megszervezésében.
e Az igazgat$ felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kdzremikodoje.
® Prezentalja a pedagogus életpalyamodell teljesitéséhez szitkséges infiormaciokat az érintett
pedagbégusok szamara
e Részt vesz az éves statisztikédhoz és normativahoz sziikséges adatgyijtésben, az adatok
elokészitésében (KIR felileten adatok megfeleldségének ellendrzése, igazolod
dokumentumok, adattablak begyiijtése, stb.).
e Figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat, elOkésziti azok frissitését az intézményi
dokumentumokban
o Az Oktatisi Hivatal PTTR feliiletén a rogziti a pedagigusok kitelezé és vilaszthato
képzéseit . A fenntarto jovihagydsa utdn a feliileten a Tovabbképzési terv véglegesiti
o Teljesitményértékelési rendszer mitkidésének koordindldsa
® Az SzMSz-ben meghatérozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez
® Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek el6tt
e Kapcsolatot tart, egyiittmilkodik a Sziiléi Szervezettel, évenként, illetve sziikség szerint
egyeztetést szervez az igazgatosaggal az intézményi szakma1 és milkodési koncepcid
bemutataséra, sziil6i igények képviseletére.
Elvarhato magatartasi| A Pedagégus etikai kédexben meghatérozottak szerint.
kovetelmények:
Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakori leirasban
meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.
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Felelossége: ; o i ‘

g Felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az altala elkészitett dokumentumok tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valddisagaért.

A munkavégzéshez | Foiskolai szakiranya diploma és szakvizsga.
sziikséges (végzettség, | IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata.
ismeret, egyéb):
Munkaideje: 40 6ra/hét ezen beliil kdtelez6 6raszama 12 éra/hét
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgaté
Kdzvetlen beosztottja: A tagintézmény-igazgatok, mint vezetOtarsak.
Kapcsolattartési * Vezetdi feladatainak ellatasa kézben, kozvetlen
kotelezettsége: munkakapcsolatnak  kell mikédnie az igazgatoval és az

igazgatohelyettesekkel.

» Az igazgatdval folyamatos a kapcsolata.

* Kapcsolatot tart a munkakdréhez
tarsintézményekkel.

» Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.

kapcsolédo

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

+ Els6dleges feladata az informacioaramlas biztositasa az igazgato6
felé.
* Azigazgatonak teljes korii beszdmoléasi kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez  kapcsoloddéan  informaciot  szolgéltat  az
igazgatohelyettes kollégaknak, munka ¢€s bériigyi, valamint
gazdasagi és pénziigyi UgyintézOknek, tagintézmény-
igazgatoknak, szakmai vezetknek, sziikség szerint konkrétan az
adott munkavallalonak.

» Titoktartds kotelezi mindazon informaciokra vonatkozoéan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

» Adatszolgaltatas soran ugyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgaté megbizasa szerinti igazgatohelyettes.

Széamitastechnikai KIR, OH feliilet Intézményi mindsitések, tanfeliigyelet. Szakmai
jogosultsaga: Forum feliilete, Facebook csoport
Hatalyos: 2024. ............. -t61 visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

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

A munkakori leiras moddositasanak jogat, a korulmenyekhez 1gazodva, a munkakor -

valtozatla.nul hagyasa mellett a munkaltato fenntart_la :

Budapest, 2024, S

 Munkéltaté
Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koteleznek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetSjogi felelsséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat
eszkozoket, gépeket rendeltetesuknek megfeleloen hasznalom -

Budapest, 2024.

Munkavallalé

......
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Inkluziv évodai nevelésért, esélyegyenléségért felelos fejleszté és dltalinos igazgatéhelyettes

Munkailtaté:

Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovoddk

Székhelye:

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatdi jogokat
képviseli:

Ovodaigazgaté

Munkavillalo

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése:

Inkluziv dvodai nevelésért, esélyegyenléségért felelds fejleszté és
altalanos igazgatéhelyettes

FEOR szam: 1328
A munkavégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakor célja:

A torvényben el6irt Esélyegyenldség feladatok elldtdsa, konkrét
feladatok elvégzése, intézkedések megtétele.

Munkakor feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolisa:
» A tagdvodak pedagogiai munkajanak tamogatisa, dokumentacidjanak ellenérzése.
* A szakmai munkakozosségek munkéjanak tdmogatésa és ellenérzése.
» Tamogatja az d6vodapedagdgusok eldbbre jutdsat az ¢letpalyamodellben.
+ Az esélyegyenléségi intézményi feladatok koordinalésa.
* A sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasanak biztositasa.
* A fejleszté csoport koordinalasa altal a hatranykompenzéci6 és a differencidlt banasmoéd, a
tehetséggondozds megvaldsitdsa a neveldmunkdban.
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1 A feladatok részletes leirasa:

Vezetdi kompetencidk, elvardsok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcitit eredmenyesen gyakorolja
(tervezés, szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitlidje tdmogatd, segitd szandéku.

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

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

Vezet6i ¢és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgaté és az igazgatéhelyettes
kollégak vélemeényét.

Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel eldsegiti az intézményben folyé munka szinvonaldnak
emelését.

A valtozasokhoz valé hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszerliségét felismeri.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informaciéaramlasra €s dtadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében betartatja.

Jératos a koéznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabdlyzok valtozésait
nyomon kdveti.

Az igazgatOhelyettes az igazgatoval egyiittmlikodve vezet6i elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkaveégzésében megjeleniti.

A munkakorhoz kapcesolodo konkrét feladatok:

Feladata a nevelomunka tadmogatasa, szaktanicsadas, kiilénds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, és a barmely okbdl hatranyos helyzetii
gyermekekre.

segiti azon tagévodak ovodapedagdgusainak nevelomunkajat, ahol a gyermekcsoportokban
sajatos nevelési igényl gyermekek integralaséara keriilt sor.

Felelos a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasdban kozremiikodod szervezetekkel
torténd kozvetlen kapesolattartasaért.

Témogatja  az utazé gyogypedagogusok tagévodikban torténd fejlesztémunkajat.
Figyelemmel kiséri a Segité szakemberek csoportjanak munkajat.

Figyelemmel kiséri a Fejleszt6 csoport munkajat.

Koordindlja az intézményi palyazatok megvalOsitasat, fenntartasat, figyelemmel kiséri a
megfelelé dokumentélast.

Gondoskodik az intézmény honlapjanak aktualizalasarol

Figyeli a palyazati lehetOségeket, sziikség szerint kdzremiikodik az elkesznesukben, 1iletve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagévodaknak. o : o

A munkakorhoz kapesolodo pedagogiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatdk szakmai kérét.
Aktivan részt vesz a tagovodak nevelési gyakorlatanak kialakitasdban és eldsegiti annak
megvaldsitasat.

Részt vesz a tagovoddk dokumentumainak ellendrzésében (munkaterv, beszamolod,
csoportnapld, felvételi €s mulasztasi naplo).

Koordindlja az intézményi, mindennapi szervezési feladatokat.

Koordinalja az intézményi  szintli rendezvények megszervezését.
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* Koordindlja az intézményi kommunikacio folyamatat, ebben egylittmikodik a fenntartd

szakemberével.
» Koordindlja intézményi szinten a tehetségfejlesztok munkajat, munkacsoportjat.
. Kapcsolatot tart a tAamogatéd szakmai partnerekkel.

* Szervezi és iranyitja az intézmény tagoévodaiban az dvodai beiratast, gondoskodik a tagévodak
adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésérdl.

. Koordinalja az Erasmus palyazatokhoz kapcsolodo feladatokat
. Szervezi és koordinalja az intézményi szintli rendezvényeket.

» Az igazgaté felkérésére részt vesz az intézményi szintii belsé képzések megtervezésében,
megszervezésében, azoknak aktiv kozremikoddje.

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

* Azigazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek, szervezetek elott

Elvarhaté magatartasi A Pedagdgus etikai kodexben meghatérozottak szerint.

kovetelmények:

Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozoan a munkakori leirasban
meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitésa.

Feleldssége: Feleldés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok

maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az altala elkészitett dokumentumok tartalmi €s
formai helyességéért, az adatok valodisagaert.

A munkavégzéshez sziikséges | FOiskolai szakiranyu diploma és szakvizsga.
(végzettség, ismeret, egyéb): | IKT-eszkoz0k hozzaértS hasznalata.

Munkaideje: 40 dra/hét, ezen bellil kotelezod draszama: 12 dra/hét
L.
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Jozsefvarosi Ovodak igazgatdja

Kozvetlen beosztottja: A tagintézmény-igazgatok, mint vezetdtarsak.
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| Kapcsolattartasi
| kotelezettsége:

Vezetoi feladatainak ellatasa kozben, kozvetlen
munkakapcsolatnak kell mikddnie az igazgatéval ¢s az igazgato-
helyettesekkel.

Az igazgatoval folyamatos a kapcsolata.

Kapcsolatot tart a munkakoréhez kapcsolédé tarsintézményekkel.
Kapcsolattartdsai soran koteles a szolgalati utat betartani.

Informécidszolgaltatasi
kotelezettsége:

kdtelezettséggel tartozik.

Elsodleges feladata az informacidaramlas biztositasa az 1gazgato
fele.
Az igazgatonak teljes korli beszadmolasi

Munkakoréhez  kapcsolédéan  informacidt — szolgaltat az
igazgatohelyettes kollégdknak a tagintézmény-igazgatoknak,
szakmai vezetbknek, a munka és bériigyi, valamint a pénz és
gazdasagi Uigyintézoknek, sziikség szerint konkrétan az adott
munkavallalonak.

Titoktartds kotelezi mindazon informéaciékra vonatkozodan,
amelyeket a gyermekekrol, illet6leg az alkalmazottakrdl tudomast
szerez.

Adatszolgaltatds soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Téavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgaté megbizasa szerinti igazgatd-helyettes.

KIR, honlap -digitalis dokumentaci6, palyazatfigyeld, Szakmai

‘Szamnlastlecl}mkm Férum feliilete, tagintézmény-igazgatéi Facebook oldal kezelése,
Jogosultsaga: Fejlesztd csoport megbeszéléseinek Zoom kezelése
Hatalyos: 2024. .............. -t6] visszavonasig.

Z4aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Budapest, 2024.

Nyilatkozat:

P. H.
......................................

Munkaltaté

»A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezdnek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értckekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket gepeket rendeltetesuknek megfeleloen haszna]om
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Gazdalkodasn - szemelyugyl és mitkodési 1gazgat6helyettes R

| Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatoi jogokat Jozsefvarosi Ovodak Igazgatésaganak igazgatdja
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése:

Gazdéalkodasi - személyiigyi és mikddési igazgatohelyettes

1328

FEOR szam:
A munkavégzés helye: S
T 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakdr célja: Az intézmény mikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolddo

folyamatainak biztositasa, és ez iranyl adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

A munkakdor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
+ Biztositja a gyermekek nyilvantartdsanak naprakész vezetését a szandéknyilatkozatok
folyamatos €s pontos feldolgozasat.
+ Feladata az intézmény miikodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo folyamatainak

ellendrzése, az ehhez kapcsolodo dokumentumok elkesz1tese es az 1gazgato: utas:tasnak
megfeleld tajékoztatas. -

Kozétkezietés:

+  MULTISCHOOLA4 étkezési modul kezelése, koordinaldsa a tagévodak részére.
» Havi étkezési jelentések ellendrzése, havi normativ elszamoldsok, és havi étkezési

kimutatésok, jelentések ellenérzése.
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Etkezési téritési dijkedvezmények jogosultsagat alatdmaszt6 nyilatkozatok, bizonylatok
ellendrzése.

A kozétkeztetésre vonatkozo tajékoztatok elkészitése a tagdvodak felé, JISZSZGYK-val
egyeztetett médon, és tartalommal.

Készpénz elszamolasok eliendrzése.

Adatszolgaltatas

L

Az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok, adatszolgéltatasok,
beszamolok elkészitései.

A feladatok részletes leirasa:
1. Vezetdi kompetencidk, elvardsok:

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

Vezet6i attitlidje tamogato, segitd szandék.

Vezet6i tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése redlis, erdsségeit j6l hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

Vezetdi és koordinalé munkajaval kapcsolatban kikéri az igazgatd és az igazgato-
helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az Gjra, innovativ tdrekvéseivel eldsegiti az intézményben folyo munka
szinvonaldnak emelését.

A viltozasokhoz val hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszerliségét felismeri.
Konfliktusmegoldé képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hatarid6ket sajat munkajaban betartja, a tagintézmény-igazgatok esetében betartatja.
Jaratos a kGznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az igazgatd-helyettes az igazgatoval egyiittmilikddve vezet6i elkételezettséget mutat,
vezet6i dnériékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakérhéz kapesolodo konkreét feladatok:

*

Elésegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvaldsitasat, illetve modositésat. A megfelelé dokumentalast elvégzi.

Feladata a nevelémunka tAmogatasa, szaktanacsadas, kiilonos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tagévodak nevelési gyakorlatara.

Figyelemmel kiséri a_szakmai munkakozosségek munkdjdt. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Reszt vesz a koltseggetes tervezeseben, koordmal;a a koltsegvetes tervezéséhez

kapcsoldodo adatgyiijtést, adaszolgdltatdst.

Koordindlia _az__intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos _tervek, kimutatdsok,
adatszolgdltatasok, beszdmolok elkészitését

Egviittmiikodik a fenntarto és a JSZSZGYK GSZ szakembereivel

Elkésziti és feltolti statisztika, normativa adatait az adatszolgdltato feliiletre.
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‘Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kézremikodik a elkesznesukben
illetve palyazatok elkészitésében tandcsot ad a tagévodaknak. ' o : =

| 3. A munkakérhoz kapesoléds pedagdgiai és intézményi feladatok:

Részt vesz az értekezletek elokészitésében, vezeti a tagintézmény-igazgatok szakmai
korét.

Részt vesz a tagdévodak dokumentumainak ellendérzésében (feladatterv, beszdmolo,
csoportnapld, felvételi és mulasztasi napld).

Az igazgatd felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kozremiksddje.

Az SzMSz-ben meghatéarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek, szervezetek elott.

Elvarhato magatartasi| A Pedagogus etikai kddexben meghatarozottak szerint.
kovetelmények:
Hataskore: Az intézmény egészére vonatkozéan a munkakdri leirasban

meghatarozott stratégiai és operativ feladatok iranyitasa.

Felelossége: Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok

maradéktalan  ellatasaért, a  hataridék  betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, az altala elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai helyességéért, az adatok

valddisagaért.
A munkavégzéshez Foiskolai szakiranyt diploma és szaszsga
sziikséges (végzettseég, IKT-eszk6zok hozzéértd hasznalata.
ismeret, egyéb):
Munkaideje: 40 ora/hét ezen beliil kotelezd draszam 14/15 dra/hét
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: . ) ,
Ovodaigazgatod
Kozvetlen beosztottja: A tagintézmény-igazgatok, mint vezetStarsak.
Kapcsolattartdsi | « Vegetsi feladatainak  ellitdsa  kozben, kozvetlen
kotelezettsége: munkakapcsolatnak kell miikddnie az igazgatoval és az

igazgato-helyettesekkel.

* Azigazgatoval folyamatos a kapcsolata.

* Kapcsolatot  tart a  munkakdréhez  kapcsolddd
tarsintézményekkel.

* Kapcsolattartasai sordn koteles a szolgdlati utat betartani.

Informaciészolgaltatasi | « Elsédleges feladata az informdcidaramlas biztositisa az
kotelezettsége: igazgatd felé.

* Az igazgatdnak teljes korli beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.
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» Munkakoréhez kapcsolédéan informaciét szolgaltat az
igazgatohelyettes kollégaknak, gazdasagi csoportvezetdnek,
tagintézmény-igazgatoknak, szakmai vezetOknek, sziikség
szerint konkrétan az adott munkavallalonak.

» Titoktartas kotelezi mindazon informaciokra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekrdl, illetbleg az alkalmazottakrol
tudomast szerez.

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

* Figyelemmel kiséri a KIR informaciés rendszerbe felvitt
adatokat.

Tévolléte esetén helyettesiti: Az igazgatd megbizasa szerinti igazgatdé-helyettes.

Szamitastechnikai KIR, KIRA, MULTISCHOOLA4, Szakmai Forum, Zoom
jogosultsaga:
Hatélyos: 2024. .............. -t61 visszavonasig.

Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kivill kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza.
A munkakéri leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaéltato fenntartja.

Budapest, 2024.

P. H.

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

Munkaltatdé

Nyilatkozat:

,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznélom.”

Budapest, 2024.

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

Munkavallal6
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Munkaltato:

Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatéi jogokat ,
képviseli: Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése: | Személyi asszisztens

FEOR szam: 3641
Jozsefvarosi Ovodak
A munkavégzés helye:
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakér célja: Az intézmény vezetd kozvetlen segitése az adminisztracidban, és az

irodai egy¢éb feladatokban.

A munkakdr feladatai:

A munkakor fGbb tevékenységeinek felsoroldsa:
Feladata segiteni az igazgaté napi munkajat.

A feladatok részletes leirdasa:
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Altaldnos adminisztrécios és szervezési feladatok ellatdsa

Déntés-el6készitési anyagok, szakmai beszamoldk, szabalyzatok prezentaciok készitése,
elékészitése, adatok begyiijtése, dsszegzése, grafikonok elkészitése, Excel tdblazatok kezelése.
Részvétel a JOK szakmai rendezvényeinek megszervezésében és lebonyolitasaban
Kapcsolattartas a tagintézmény-igazgatokkal, titkarokkal, korlevelek kikiildése

Az dvodakkal kapcsolatos, dokumentumok elkészitése

Az igazgatdsagra beérkezé telefonhivasok kezelése

Kapcsolattartas az [T-val, hibék bejelentésének kezelése

Atadéas-atvételi dokumentumok elékészitése

Kételezd oraszamok begytijtése és egyéb a tagintézmény-igazgatok altal leadott
dokumentumok kezelése

Kozigallasok kezelése, allaskeresések feltoltése

A beérkez6 e-mailek megvalaszolasa

Az igazgatdsagra eljutd sziiloi panaszok jegyzOkonyvezése

Az igazgatosagon felmeriild problémék megoldasa, kollégak segitése

Kiilsé és belsé megbeszélések szervezése, kozremiikddés elkészitésiikben

Megkeresések, informacio- és dokumentumkérések megvalaszolasa nagyfoku
szolgalatkészség, tapintat, diszkrécid és titoktartds mellett

Levelek, feljegyzések készitése, nyilatkozatok begy(jtése és mas dokumentumok
megfogalmazasa és véglegesitése, jegyzokonyvvezetés az értekezleteken

Elektronikus és papiralapt dokumentumok kezelése (cimlistak, levelezés, gépelés,
fénymasolas, szkennelés, iktatas és archivalas)

Kozremiikddés az egységkozi és az egységen beliili csapatmunkiban

Igény szerint barmely mas, a munkateriilethez kapcsolodé feladat ellatasa.

Az igazgatd kozvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok eldéllitasa, szerkesztése,
sokszorositasa

irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elékészitése
megszerkesztése

Iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa

Hataridok egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa az igazgatd tevékenységéhez kapcsoldddan
Az igazgatdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése; a kapcsolatok koordinalasa
A vezetd személykozi kommunikacidjahoz kapesolodo reprezentacios feladatok ellatasa
Korszer( ligyviteli és kommunikacids eszk6zok, informacioforrasok kezelése

Egyéb, az igazgatdi munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése
Beszamoléas a vezetének.

Internetes kézosségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatdra vonatkozo rendelkezés:

Az intézményre, munkaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo

hirnév megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetOire (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd)

nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
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* Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem

posztolhatnak.

A fenntartéra, az intézményre €s magasabb vezetdire vonatkozé sértd posztok like-olasa nem

megengedett, tilos!

| Elvarhat6 magatartasi
kovetelmények:

‘| Az  intézmény alkalmazottjaival, partnereivel valdé segitdkész

egylttmiikodés.

Hataskére:

» Hataskore és képviseleti joga felettesei altal meghatéarozott
mértekig, és modon, a feladatainak ellatasara terjed ki.

+ A feladatai végzése soran az intézmény jogszerii képviseletét szem
elott tartva, a felettesei altal meghatérozott médon intézkedik, a
bels6 szabalyzok szerint.

Felel6ssége:

* A munkakd&rébe tartozd feladatokat pontosan, szakszeriien,
hataridére elvégzi.

» Jogviszonyabol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni.

* Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

A leltari targyakért €és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A feladatok pontos, szakszert ellatasét biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

+ Kozépfoki végzettség.

 Alapfokd szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: 40 6ra/hét
Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor Ovodaigazgaté
gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

Feladatait a gazdaségi igazgat6 és Igazgato operativ iranyitasaval végzi.

Egytittmiikddési

kotelezettsége:

* A gazdasagi csoport tagjaival a munkavégzéshez kapcsoldodod
informaécidkat megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,

tajékoztat.
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« Egyiittmiikodik a tarsintézmények képviselbivel, tigyintézdivel,
kiils6 partnereivel.

Kapcsolattartasi « Napi kapcsolatot tart a igazgatohelyettesekkel, mint kozvetlen
kotelezettsége: feletteseivel, és a Polgarmesteri Hivatal megfelel iigyintézdivel.

» Folyamatos a kapcsolata az igazgatosag munkatdrsaival, és az
ovodatitkarokkal.

« Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.

Informéciodszolgaltatasi + Feladata az informaciddramlas biztositasa, elsdsorban az
kotelezettsége: igazgatOval és az igazgatdhelyettesek felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informéciokat koteles atadni a
gazdasagi csoportban dolgozo ligyintéz6knek, és az
ovodatitkaroknak.

» Titoktartasi kitelezettség terheli mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése sordn tudomast szerez.

+ Adatszolgaltatds soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: | /... oat6 4ltal kijeldlt munkatars.

Helyettesitési kotelezettsege:) 4, igazgato utasitdsa szerinti iigyintézot.

Szamitastechnikai Intézményi modulok, vezetdi email
jogosultsaga:
Hatélyos: 2024. ........... ...~t0] visszavonasig.
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Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles elldini mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
- megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat fenntartja.
' Budapest, 2024.

P.H.

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

Munkaltatod

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozé rendelkezés alapjan felelosséggel tartozom. A
munkam sordn hasznalt térgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiknek megfelelden
hasznélom.”, S L S . .

Budapest, 2024.

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

 Munkavallalo
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Pszicholégus munkakori leirasa

Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye:

1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

igazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése:

Pszichologus

FEOR szam:

2628

A munkavégzés helye:

A munkakér célja:

A munkakér elsodleges célja a gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a nevelémunka hatékonysaganak segitése.

A munkakor feladatai:

MUNKAKOR HAROM RESZRE BONTOTT ALTALANOS FELADATAL:

1. A neveléssel lekotott munkaidében (24 ora) ellatando feladatok:

.

N

A gyermekekkel vald kdzvetlen (egyéni és csoportos) pszicholégiai foglalkozas.
Az 6vodapedagdgusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio.
A gyermekek tigyében a sziilével folytatott konzultécio.

. A heti tiz 6rdban ellatando feladatok (intézményben kotelezben letsltend6):

» Felkésziil a pszichologiai foglalkozésokra.
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+ Rendszeres egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo reszvetel a pedagoglal szakszolgalat
szakembereivel, dvodapszicholdgus koordinatoraval. : .

* Eseti konzultéci6 az ovodap521chologus kollégakkal. o
+ Szakmai konzulticick a  ~ kliensek  érdekében  intézményekkel = €s
személyekkel. me T
3. A heti nyolc éraban, kétetlen munkaiddben ellatando feladatok:

» Az igazgat6 altal eldirt, a munkakori feladatok ellatasahoz és igazolasahoz kapcsolodo szakmaz
dokumentacio elkészitése. '

+ Szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel.

A FENTI MUNKAKORI FELADATOK RESZLETEZESE:

1. Pszichol6giai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok felterkepezeseben és elemzeseben
« Az dvodai csoportba valé beilleszkedés segitése.
» Csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben.
 Tarsas kapcsolatok, kdzosség fejlesztésének segitése.
+ Csoportfoglalkozas, sziikség szerint egyéni foglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy

szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szoc1ahza01os, es kepessegfejlodem problemakkai
kiizd6é gyermekek szdmara.

2. Konzulticié egyénileg €s csoportosan:

+ Egyiittmiikodés egyéni és csoportos formaban az 6vodat érinté problémak és modszertam
kérdések kezelésében.

+ Moédszertani kérdések megbeszélése, 1) modszerek bevezetésének tamogatasa
csoportfeladatokhoz vald segitségnyujtas.
 Specialis vagy kritikus helyzetek kezelése.

» Esetmegbeszél6 csoportfoglalkozas tartdsa 6vodapedagdgusok szamara.

3. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében val6 részvétel az egyén, a csoport, €s az
intézményi szervezet szintjén:
+ Az intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa,
és segitségnyujtas.
» FElméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eléadasok tartdsa és szervezése sziiloknek és

pedagdgusoknak, pl.: kommumkacw fejlesztese stresszkezeles, konﬂlktuskezeles
agressziokezelés. :

4,  Kirizistanicsadas:
= Viratlan stlyos élethelyzetekben, varatlan csaladi krizishelyzet (valas, halalozas) ,,psz1ches
segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast. Konzultal az érintett
ovodapedagogusokkal.

= Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

5. Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémadk elésziirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére:

+ Az 6vodapedagdgusok altal jelzett, vagy sziil6 altal igényelt esetekben, beilleszkedési,
szocializacids, és képességfejlédési problémak diagnosztikus vizsgalata, szakvéleményezése, -
sziikség esetén - szakértdi bizottsag elé iranyitasa, és javaslattétel a tovabbi gondozasi feladatokra.

6. Flokészitd diagnosztikai vizsgalatok ¢s pszichologiai vélemény készitése:

92




Jézsefvirosi Ovoddk b

A 01 210-0086
Recia) ™ N b
o Ofegvesitentovods
.

A P eA e (124200 . . o .
OM azonosita: 034388 €0 egvesitelijvovedad gmail com

#1089 Budapest. Tolnai Lajos 1. 79,

wotved Qs\’

» Iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz.
»  Szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.
7. Pszichologiai ismeretek ataddsa egyéni, vagy csoportos formaban, a nevelétestillet szamara.
8. Tehetséggondozas:
Tehetséges gyermekek azonositasa és gondozasa.
9. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilék szamara:
+ Iskolavélasztasi kérdésekben.
¢ Az dvodabdl az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, €s sziil6i tanacsadassal.
*  Nevelési tanicsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint.
*  Csalad és dévoda egyiittmiikddésének segitése.

10. Elméleti és gyakorlati ismeretek atadéasa: eléadasok tartasa, és szervezése pl. sziil6forum, sziil6i
értekezlet tartasa, sziilécsoport.

ALTALANOS SZABALYOK:

* Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letéltendd munkaidé alatt
csak az es€lyegyenldségi igazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el a tagdvodat, ill. az
intézményt.

* Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

* A mobiltelefon magéancélu hasznéalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek k6zott nem
engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

Elvarhaté magatartasi A Pszichologusok Etikai Kodexének eldirdsait munkéja soran betartja.

kovetelmények:

Hataskore: Szakmai mobdszereinek és eszkOzeinek megvalasztasaban
- az intézmény  pedagdgiai programjanak
nevelési célkitlizéseihez igazodva ~

autondmiaval rendelkezik.

Felelossége: * Eljardsanak szakszerliségéért és korszertiségéért felelosséggel
tartozik.

* Jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségeének megszegésével okozott
kért koteles megtériteni.

+ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A leltéri targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari
felelosséggel tartozik.

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

Munkaideje: 40 ora/hét, ebbdl:

* Neveléssel lekotott munkaidé 24 ora.

* Heti 10 6ra az intézményben kotelezéen letsltendd.
+ Tovabbi 6 6ra kotetleniil ellatando.

Kapcsolatok:
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1 gyakorloja:

, - | Kozvetlen felettese:

Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért és fejlesztésért felelds
igazgaté-helyettes

| Egyuttmikodési

kotelezettsége:

* A gyermekek érdekében egytittmiikodik az igazgatéval, es az

| kotelezettsége: : esélyegyenlOségi igazgato-helyettessel.
R * Egylittmiik$do a tagintézmény-igazgatoval, az
ovodapedagogusokkal és az 6voda t6bbi dolgozojaval.

* Egytittmikodik a fejleszté 6vodapedagdgussal.

* Egytitimikddik a kijelolt pedagdgiai szakszolgalatban dolgozo
munkatérssal, pszicholégussal, az intézményben a pszicholégiai
tevékenységgel érintett gyermekek pedagogiai szakszolgalati vagy
egyéb egészségligyi szakellatasra t6rténd utaldsa vonatkozasaban.

Kapcsolattartési * Napi kapcsolatot tart az esélyegyenloségi igazgat6-helyettessel.
 Kapcsolatot tart a kijelolt pedagdgiai szakszolgalattal, annak

munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat betartani.

Informécidszolgaltatasi
kotelezettsége: ’ '

Feladata az informéaciddramlds biztositasa, elsdsorban az
esélyegyenldségi igazgato-helyettessel.

Titoktartas kotelezi mindazon informéciokra vonatkozoéan,
amelyeket a gyermekekr6l, illetoleg az alkalmazottakrol tudomast
szerez.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a
személyiségi jogok védelmérdl sz016 torvények szellemében és
betartasaval végzi.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az esélyegyenléségi igazgatohelyettes altal megbizott pszicholégus.

Helyettesitési Helyettesitési kotelezettsége az esélyegyenloségi igazgato-helyettes
kotelezettsége: altal kijeldlt pszicholégusra vonatkozik.

Szamitastechnikai . L

jogosultsaga: Zart Facebook csoport, Zoom konzultacié

Hatalyos: 2024. ..............-t0] visszavonasig.

Zaro rendelkezés:
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A felsoroltakon kiviil koteles ellitni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a korlilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Budapest, 2024.

P.H.

Munkaltaté
Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek
tekintem, annak egy példdnyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az éitalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.”

Budapest, 2024.

Munkavallald
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'Fejlesztopedagogus munkakori leirasa =~

-Munkaltato:

1 Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatéi jogokat Jézsefvarosi Ovodak igazgatéja )
képviseli: '
Munkavillalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése: Fejlesztopedagdgus

FEOR szédm: 2499
A munkavégzés helye:
A munkakdr célja: A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek egyéni

és csoportos fejlesztése.

A munkakdr feladatai:

A munkakdr fobb tevékenységeinek felsorolasa:

* Feladata a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek egyéni €s csoportos
fejlesztése a szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti terilleteken. . -

*  Otéves gyermekek sziirése a tagévodaban elfogadott méréeszkdzzel. o

A feladatok részletes leirasa:

1. Pedagogiai feladatok elldtasa:
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Elkésziti a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejlesztési tervét a
szakért6i véleményekben megjeldlt fejlesztési feladatok figyelembevételével.

A gyermekeket heti rendszerességgel fejleszti.

Megszervezi és megteremti a tartalmas fejlesztéshez sziiksége feltételeket, véltozatos modszereket,
eszkozoket alkalmaz.

Szeretetteljes 1égkort €s nyugalmat biztosit a fejlesztések soran.
A gyermekek 6vodapedagdgusaival ismerteti az altala készitett fejlesztési tervet.

Javaslatot tesz az dvodapedagdgusoknak a fejlesztési terv elkészitésére, fejlesztd jatékok
alkalmazasara.

Figyelemmel kiséri a kontroll vizsgalatok idépontjat.

A szakszolgalat altal megkiildott és hasznalt vizsgalatkérd lapon elkésziti a gyermek jellemzését,
melyet aldirasaval hitelesit.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a pszicholégussal, gydgypedagbgussal és a logopédussal.

A sziildket szitkség szerint fogadé ora keretében tajékoztatja a gyermek fejlodésérdl, javaslatot tesz a
csaladban torténd fejlesztésre.

Az btéves gyermekek szliréséhez és fejlesztéséhez beszerzi a sziildk irasos engedélyét.

A fejlesztésre szoruld gyermekeket egyéni és/vagy csoportos forméban heti rendszerességgel fejleszti.
Hetente tajékoztatja az dvodapedagdgust a gyermek teljesitményérol, fejlodésérdl, segitve a fejlesztés
folytatasat a csoporton beliil.

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

Havonta 4tadja a tagintézmény-igazgatonak a megsziirt gyermekek eredményeirdl készitett dsszesitd
lapot, mely tartalmazza a tovabbi teenddket.

A gyermekek fejlesztését kivetden bekapcesolddik a tagévoda napi €letébe. (32 fejlesztéssel lekststt
kotelez6 dra felett, 40 ora idokeretén beliil).

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1ij aspektusbdl is megvizsgélni, tovabb
fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiét. Tisztadban van az évodapedagdgusokra vonatkozo kilenc
kompetencia jelentdségével.

Nyitott az Gjra, innovativ torekvéseivel elésegiti a neveldmunka szinvonalanak emelését.

Az 6vodéban alkalmazhaté digitélis eszkozoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezogép, szamitogép
stb.) célszerlien hasznalja.
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* A tdrvényben megfogalmazott médon és iddben eleget tesz a tovabbkepze51 mm051t631 valamint a
tanfelugye]etl eljaras red vonatkozo elbirasainak.

* A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a Jogokat és kotelezettsegeket melyeket az xde
vonatkozé jogszabalyok hataroznak meg. - :

* A balesetvédelmi eldirasokat betartja.
* FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének a megbrzéséért.
* A gyermekek, sziil6k, munkatarsak emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

* Atagovodak igényeit 6sszehangolva lehetéségei szerint részt vesz a feladattervekben szereplo ‘
rendezvényeken.

*  Sziikség szerint helyettesit, nyaron tagévodaiban neveldmunkat végez.

2. Taniigyigazgatdsi, adminisztrativ feladatok elldtisa:

* Az egyesitett intézmény, és tagévodajanak munkatervének tartalmat jol ismeri, megvalésitasat
magdara nézve kotelezonek tekinti.

» Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos {igyviteli teendoket.

* Naprakészen vezeti az Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenloségért felelds fejleszts és altalanos
igazgato-helyettes éltal biztositott naplot.

* A gyermekek fejlodését dokumentalja, amelyrdl tajékoztatja a sziil6t.
* A gyermek dvodapedagdgusaval kézdsen fogaddorat szervez a sziildknek.
*  Sziikség szerint, segitséget nyujt az 6vodapedagogusnak pedagégiai jellemzés elkészitésében.

3. Altalénos szabalyok:

* A fejlesztépedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra
kell forditani. Ezen feliil, 4 6réban konzultéciora egyénileg és/vagy csoportosan, tapasztalatok atadasa
a neveldtestiileti tagoknak egyéni és/vagy csoportos formaban, szakmai kapcsolatok 4polésa a
szakszolgalattal, szakértoi bizottsagokkal €s pszichologusokkal, gyogypedagdogusokkal.

* A fejlesztdmunka szerves része az is, hogy a fejlesztépedagdgus bekapesolddik a csoportok
mindennapi életébe, szabadidds jatéktevékenységébe és/vagy egyéni segitséget nyijt gondozasi
feladatokban, eszk6z6k megtanitasaban az 6vodapedagdgus irdnyitasa mellett, a tagintézmény-
igazgatd utmutatasa szerint.

2 7

* Az Inkluziv évodai nevelésért, esélyegyenloségért felelos fejleszto és dltaldnos igazgatohelyettes
utasitasa szerint, kotott munkaidején feliil, heti 4 6raban a fejleszté munkacsoport munkajaba
kapcsolodva, annak tagjaként, bekapcsolodik a konzultacioba, a nevelést elokészitd, egyéb pedagdgiai
feladatok megbesz€lésébe, gyakornok szakmm segitésebe, tovabba eseti helyettesités rendelheté el
szamara.
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* Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak kdzvetlen felettese engedélyével hagyhatja

el az 6vodat.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi

szabalyokat.

* A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkara, pedagogia asszisztensre bizni a
gyerekeket csak rovid id6re indokolt esetben, a tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet.

* A mobiltelefon magéncélu hasznalata neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében a gyermekek
koz6tt nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a sziikséges mértékben
megengedett. A gyermek melietti felnott feliigyeletrél ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Elvarhat6 magatartasi

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valé segitékész

kovetelmények: egyiittmlikodés.
Hatéaskore: * Hataskore és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekre terjed ki.
* A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvalasztja a
neveld, fejlesztd munkajahoz megfeleld mdodszereket, eszkozoket.
FelelGssége:

*  Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

* A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznélt eszkdzokért leltari felelosséggel

tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Egyetemi/Fdiskolai szakiranyi diploma.

¢ JKT-eszkdzdk hozzaért hasznalata.

Munkaideje: * 40 6ra/hét
*  kotott munkaideje: 32 dra/hét
* elrendelhetd: 4 ora/hét
(32+4, azaz 36 oOra id6tartamig eseti helyettesités rendelheté el)
Kapcsolatok:
Munkalt'a'ttm Jogkor Ovodaigazgaté
gyakorléja:
Kézvetlen felettese: Inkluziv dvodai nevelésért, esélyegyenldségért és fejlesztésért felelos

igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd
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Egytittm{ikodési ) | * A gyermekek érdekében egyiittmiikodik az ;gazgatoval ésa
kotelezettsége: e feletteseként kijelolt 1gazgatohelyettessei o
. * Egyiittmiikodik a Fejleszto :csoport munkatarsaival.

* Egylittmikodd a tagmtezmeny-lgazgatoval az ovodapedagogusokka] €s
az dvoda tobbi dolgozdjaval.

* Egyiittmiikodik a sziilokkel.

* Egyiittmi{ikodo az érintett gyermekek érdekében a pedagégiai
szakszolgalati és egészségligyi ellatasban dolgozé munkatirsakkal.

* Rendszeres kapcsolatot tart az inkluziv évodai nevelésért
esélyegyenlOségért és fejlesztésért felelds igazgatd-helyettessel, mint
Kapcsolattartasi C kozvetlen felettesével.
Gtelezettsége: o N - .
kbtelezettsége - * Folyamatos a kapcsolata a fejleszt6 csoport tagjaival, a sziilokkel.

» Kapcsolattartasai soran, kdteles a szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi ® Feladata az informdacidaramlas biztositasa, elsdsorban a fejleszt§ referens
kételezettsége: felé.

e A nevelémunkaval kapcsolatos informdaciokat koteles atadni a gyermek
ovodapedagdgusanak.

o Titoktartds kételezi mindazon informéacidkra vonatkozoan, amelyeket a
gyermekekrol, illetdleg az alkalmazottakrol tudomast szerez.

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

o Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi
jogok védelmérdl szolo térvények betartasaval végzi.

Téavolléte esetén helyettesiti: Az esélyegyenloségi igazgato-helyettes altal megbizott fejlesztépedagdgus.

Helyettesitési kotelezettsége: | Az esélyegyenldségi igazgatohelyettes altal megnevezett fejlesztépedagogus.

Szamitastechnikai Nincs
jogosultsaga:
Hatalyos: 2024. ..............-t0] visszavonasig.
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Ziro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.
A munkakéri leiras mddositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.
Budapest, 2024.

P.H.

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

Munkaltatéd

Nyilatkozat:

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezdnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A munkém sorén hasznalt
targyakat, eszko6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Budapest, 2024,

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

Munkavallald
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’ Tagintézmény-igazgatéo munkakori leirasa

o Munkaltatoé:

| Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatéi jogokat | Jozsefvarosi Ovodak igazgatéja
képviseli: A

Munkavéllalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:
A munkakdr megnevezése: Tagintézmény-igazgatd
FEOR szém: Coo 1328
A munkavégzés helye:
A munkakdr célja: A tagévoda munkdjanak szcrvezese, ellendrzése, lra:nyltasa, értékelése és
képviselete. -
A munkakdr feladatai

A munkakor f Gbb tevekenysegemek felsorolasa v

* Felel6s a tagovoda szakszerii és torvényes miikddtetéséért.
* Képviseli a gyermekek, sziilok, munkatarsak érdekeit.

* Segiti az intézmény milkodtetését es az 1gazgat0 munkajat.
A feladatok részletes leirasa: '

rre

1. Vezeto: kompetenc:ak elvamsok
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¢ Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja (tervezés,
szervezés, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

*  Vezetdi attitlidje tamogato, segitd szandéku.

*  Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi hatékonysagat
folyamatosan fejleszti.

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

* A dontési folyamatokba - véleményeztetéssel - bevonja a tagdvoda munkatarsait (intézményi
szakmai innovacid, dokumentumok korszeriisitése, szervezetfejlesztés stb.).

*  Vezetdi munkajaval kapesolatban kikéri kollégai véleményét.

*  Nyitott az Gjra, innovativ térekvéseivel eldsegiti a neveldé munka szinvonalanak emelését.

* A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.

+  Konfliktusmegold6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldaséat.

* Az informéaciddramldsra és dtadasra nagy figyelmet fordit.

»  Jaratos a kdznevelési rendszer véltozésaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait nyomon
koveti.

2. Pedagégiai-szakmai feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

e Aktivan részt vesz a tagdvoda nevelési gyakorlatanak kialakitasaban és el8segiti annak
megvalositasat.

o Evente elkésziti a tagdvoda feladattervét, beszamoldjat, majd elfogadtatja a neveldtestiilettel.

e Ellendrzi és értékeli a tagdvodaban folyd pedagdgiai munka szinvonalét, annak eredményességét,
hatékonysagat, konkrét javaslatokat tesz a fejlesztésre.

e Tamogatja az innovacidt, korszerli pedagogiai térekvéseket. A pedagogia munka iranyitasa sordn a

gyermeki fejlddés a legfontosabb szamara.

A differencialt nevelést hangsulyozza a hatékony gyermeki fejlédés érdekében.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek specialis timogatast kapjanak.

A tagévoda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

A nevelési-tanuléasi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsilyt fektet az egymastdl valé

tanulasra.

Osztonzi az 6vodapedagogusok folyamatos dnképzését.

Biztositja az dvodapedagdgusok belsé és kiilsd hospitalasi lehetOségeit.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellenérzések megszervezésében,
lebonyolitasédban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Részt vesz az Onértékelést TAmogaté Munkacsoport munkéjaban.

e A tagintézmény-vezet feladata a rogzitések ellendrzése, a fenntarto felé torténd adatszolgaltatas
koordinalasa.

3. Taniigyigazgatdsi feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa.

* Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elokészitését.
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Megszervezi a gyermekek ovodai felvételét. Felvételi és elojegyzési naplot vezet.
Naprakészen vezeti a tagévoda torzskonyvét.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi napldk, egyéni fe_]lodem dokumentumok o
“vezetését, tartalmat.

Ellatja az igazolt és igazolatlan hidnyzasokra vonatkozé teenddket.

Javaslatot tesz a tagévoda nyari/takaritasi zarva tanasara a nevelesnelkuh munkanapok 1dopont3ara,
tartalmara, megszervezésére. '

Megszervezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, szitkség szerint mtezkedeseket tesz
Gondoskodik a sziil8i, neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletekrdl.

Kapesolatot tart a Sziildi Szervezettel, évente egyszer Gsszehivja Sket.

4, Humdnpolitikai feladatok stratégiai és operativ irdanyitisa:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolési titemtervet.
Elkésziti a dolgozdk munkarendbeosztasat és nyomon koveti ezek betartasat.

Ellenérzi a munkaidé, munkakozi sziinet nyilvantartasat, honap végén leigazolja aléirasaval, és
bekiildi az igazgatoségra. '
Megszervezi és ellenbrzi a pedagdgia munkat segitd munkatarsak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyzé dolgozdk helyettesitését, sziikség szerint segitséget kér a munkaugyx
{igyintéz6tol.

A tagdvodan beliil elosegiti a munkafegyelem €s a torvényesség megtartasat.
Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztdséra.
Személyes peldaval timogatja a jo munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartsat.

5. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok stratégiai és operativ irdnyitisa:

A tagdvodaba érkez0 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik az
iktatasukrol.

Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, ennek érdekében kiilonbozd
eszkozoket igényel. Megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertdtlenitést €s a szilkséges
nagytakaritasokat.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felgjitasokra, beszerzésekre.

Feladata - az intézmény koltségvetésének ismeretében - a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

Elvarhat6 magatartasi | A Pedagdgus etikai kodexben meghatérozottak szerint.

kovetelmények: o

Hataskore: -~ - | Atagévodan beliil, a munkakéri leirasban meghatérozott stratégiai és operativ
feladatok iranyitésa.
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FelelOssége:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, az
Igazgatdsagnak leadott dokumentumok tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért.

A munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Foiskolai szakiranyt diploma.

Vezetdi szakvizsga

IK T-eszkdzok hozzaértd hasznalata,

Munkaideje: 40 dra/hét, kotott munkaideje: «kotelezo .....0ra»
A csoportban toltétt ktelezo draszama 14/15 ora 4 illetve 5-6-7 csoport
esetén.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgatd

Kozvetlen beosztottja:

A tagdvoda valamennyi dolgozdja.

Kapcsolattartasi
kételezettsége:

Vezet6i feladatainak ellatasa kozben, kdzvetlen munkakapcsolatnak kell
miikddnie az igazgatdval és az igazgato-helyettesekkel.

Valamennyi évodapedagdgussal, pedagdgiai munkat segité dolgozodval
folyamatos a kapcsolata.

Napi kapcsolatot tart fenn az 6vodatitkarral.

A tagdvodai sziil6i kozosséggel (Sziildi

Szervezet) egyiittm{ikodo kapcesolatot tart fenn.

Kapesolatot apol az intézmény SZMSZ-ében €s a

Pedagogiai Programban meghatérozott Tarsintézményekkel, civil
szervezetekkel, dnkormanyzati képviseldvel.

Kapcsolattartasai soran kételes a szolgélati utat betartani.

Informacidszolgaltatdsi
kételezettsége:

Feladata az informécidaramlas biztositasa az igazgato igazgato-
helyettesek, az Igazgatésag dolgozdi, az alkalmazotti kdzsség és a
sziilok felé.

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoéan, amelyeket a
gyermekekrol, illetdleg az alkalmazottakrél tudomast szerez.
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o Adatszoigaltatas soran ugyelme kell arra, hogy szemelylsegl Jogokat ne
sértsen. : . .

Tavolléte esetén helyettesiti: | A tagdvoda feladattervében meghatarozottak szerint.

Szamitastechnikai
jogosultséga: OV.PED. digitalis adminisztracié, MULTISCHOOLS, KIR
Hatélyos: 2024 . .............. -t01 visszavondsig.

Zard rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakdri lefrds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaéltatd fenntartja.
Budapest, 2024.

P. H.

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

Munkaéltatd

Nyilatkozat:

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az ltalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért - a vonatkozoé rendelkezés alapjan - felelésséggel tartozom. A munkam soran haszna]t
targyakat, eszkozoket, gepeket rendeltetesuknek megfeleloen hasznalom ? ‘ :

Budapest_, 2024.

............................................
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Ovodapedagbgus munkakori leirdsa

Munkailtaté:

Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovoddk

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

altatdi jogokat

M,unifalt:d o1jogoka Ovodaigazgat6

képviseli:

Munkavillalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkak&r megnevezése: Ovodapedagogus

FEOR szam: 2432

A munkavégzés helye:

Munkakér célja: Az dvodas gyermekek sokoldald, harmonikus fejlodésének, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasanak elésegitése, az életkori és egyéni
sajatossagok, valamint az eltérd fejlodési iitem figyelembevételével, ideértve
a kiildnleges gondozast igényld gyermek ellatasat is.
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A munkakor feladatai:
| A munkakér fobb tevékenységeinek felsorolasa:

¢ Feladata a rabizott gyezmekek nevelése, fejlesztése, melyet az Ovodai nevelés orszagos
- alapprogramja (ONOAP), a JOK Pedagégiai Programja, a tagévoda nevelési gyakorlata
- szerint 6ndlldan ¢s feleldsséggel koteles végezni.

* Pedagogiai, tanligyigazgatasi ¢s adminisztracios feladatok ellatasa.

A feladatok részletes leirasa:
1. Pedagogiai feladatok ellatasa:

* A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket Neveld,
fejlesztd munkaja soran gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasar6l. Ennek érdekében minden tble elvarhatét megtesz, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

* Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

*  Viltozatos, sokszinil pedagdgiai hatasrendszert (mddszereket, eszkdzdket, pedagogiai magatartést,
szervezést, irdnyitasi médot, technikakat stb.) alkalmaz.

* A nevelési és a tanuldsi tevékenység tervezését a gyermekcesoporthoz és azok fej lettségi szintjehez
igazitja, a JOK Pedagégiai Programja és a tagévoda helyi gyakorlata alapjan.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcesoportban.
*  Megszervezi s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id0, eszkdz).

* A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel szakszeruen
foglalkozik. Sziikség szerint egyiittmiikddik gyogypedagdgussal, fej lesztopedagogussal
pszichologussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel : »

* Torekszik a hatranyos helyzetli gyermekek segitésére.

*  Ismeri, és alkalmazza a gyermekek értékelésére alkalmas médszereket, eszkdzoket (szobeh pozmv
eloéremutato értékelések, erdsitése, mérési — értékelési eszk6z06k). ' :

*  Segiti a tehetségek felismerését, tamogatja Snmegvalositasukat.
¢ Célja a felfedez6, cselekvéses, jatékos tanulas megvaldsitasa, komplex tevékenységekbe agyazva.
*  Akiils$ vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.

* Téamogatja a gyermekek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, a szokasrendszer kialakitasat, torekszik azok betartasara.
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A gyermekeket egymas szeretetére, tiszteletére, elfogadésara neveli.
Komyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszeretetre nevel.
A csoportszobédban, a k6z0s helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt.

Aktivan bekapcsolddik az intézményi vagy helyi szakmai munkakdzdsségbe. Részt vesz pedagogiai
fejlesztésben: pl. j6 gyakorlat kimunkélasaban, kutatasban, pedagogiai eljarasok, vagy programok
kidolgozasaban (projekt, rendezvény, kirandulés).

A munkéjaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 4j aspektusbol is megvizsgalni, tovabb
fejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.

Gyakorolja a reélis 6nértékelést, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodapedagogusokra vonatkozd nyolc
kompetencia jelentoségével.

Nyitott az 0jra, innovativ torekvéseivel eldsegiti a nevelé munka szinvonalanak emelését.

Az Gvodaban alkalmazhaté digitlis eszkdzoket (CD-lejatszo, projektor, fényképezdgep, szamitdgép
stb.) célszertien hasznalja.

A torvényben megfogalmazott médon és idGben eleget tesz a tovabbképzési, minbsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras rea vonatkozé eldirdsainak.

az idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.
A balesetvédelmi elbirasokat betartja.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének a megdrzéséért.

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

2. Taniigyigazgatdsi, adminisztrativ feladatok elldtdsa:

A tagdvoda feladattervének elkészitésében aktivan részt vesz, tartalmat jol ismeri, megvaldsitasat
magara nézve kitelezbnek tekinti.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kitelezo tartalmi elemeket tartalmazd csoportnaplét valamint a felvételi és
mulasztasi napldt.

A gyermekekrdl egyéni fejlédési dokumenticiot vezet, amely titkrzi a gyermekek aktudlis fejlettségi
allapotat. Ennek alapjan fejlesztési tervet készit, amelyrdl félévente irasban tajékoztatja a sziilot.
Sziil6i értekezletet, fogaddorat szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai jellemzést ir.

Szakvéleményt ir a tanksteles gyermekekrol.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, problémak feltarasaban, megsziintetésében.
Az 6vodapedagdgus az altala vezetett csoport, a csoportba jaré gyermekek adatait és fejlesztési

e rn,

dokumentacidjat az OVlkréta rendszerben hataridére és pontosan rogziti.



gmiiil.com

o +36 117 210-0086
- Jozsefviarosi Ovodak
OM azonosito; 034388

Oegyesitettovodalim

egvesitelt vovodad gmatl.com

D0 B

B

#1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-0.

[ 3. dltaldnos szabalyok:

Az évodapedagdgusnak a kotdtt munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglald foglalkozasra kell forditani.

A tagintézmény-igazgaté utasitdsa szerint, kotott munkaidején felil, heti 4 6rdban nevelést el8készitd,
egy¢b pedagogiai feladatok, neveldtestiilet munkéjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara. '

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes '
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!

A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel-oktatassal lek&tott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.
A gyermek melletti felnétt feliigyeletrdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy més ok miatt nem tud megjelenni,
azt haladéktalanul kdteles a tagintézmény igazgatojénak jelezni.

Dajkéra, pedagogia asszisztensre bizni a gyerekeket csak a tagintézmény-igazgat6 engedélyével,
munkarend szerinti beosztas alapjan Iehet.

Elvarhat6 magatartasi

kovetelmények: A Pedagégus etikai kédexben meghatérozottak szerint.

Hataskore:

* Hatéskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki.

* A pedagoégiai szabadsag helyes értelmezése mellett megvalasztja a
neveld, fejleszté munkajahoz megfeleld modszereket, eszkdzoket.

Felelossége: -~ ~ |+ Ovjaatagdvoda berendezési és felszerelési targyait.

* A csoportszobaban elhelyezett leltéri targyakért és az altala hasznalt
eszkOzokért leltari felelésséggel tartozik.

A munkavégzéshez sziikséges * Foiskolai szakiranyu diploma.

(végzettség, ismeret, egyéb):

s IKT-eszkozok hozzaértd hasznalata.

Munkaideje: 40 ora/hét
. ko6tott munkaideje: 32 dra/hét
. elrendelhetd: 4 ora/hét

(32+4, azaz 36 dra idStartamig eseti helyeitesités rendelhetd el)

110

L Mk



OSegyciitenovodii.hu
21nail.com

Jozsefvaroesi Ovodak

OMN azonositd: 034388

=360 210-0085
(Segvesitettovods hu

egvesitetl jvovodatl eraik.com

596 B

1084 Budapest. Telnai Lajos w. 59

Kapcsolatok:
Munkaitftm Jogkdr Jozsefvéarosi Ovodak
gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgatd

Egyiittmikodési * A gyermekek érdekében egyiittmiikodik a tagintézmény-igazgatoval,
kételezettsége: munkatarsaival, kiilénosen a csoporthoz beosztott masik
ovodapedagdgussal, a csoportjahoz beosztott dajkaval.
* Egyiittmilkodik a sziilokkel és a tarsintézmények képviselbivel.
Kapcsolattartasi *  Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval, mint kdzvetlen
kotelezettsége: felettesével.

* Folyamatos a kapcsolata a nevelStestiilet tagjaival és a sziiloi
kozosséggel.

* Kapcsolattartdsai sordn, koteles a szolgalati utat betartani

Informacidszolgéltatasi
kotelezettsége:

* Feladata az informacidaramlas biztositasa, elsésorban a tagintézmény-
igazgatd felé.

* A nevel6bmunkaval kapcsolatos informacidkat koteles atadni a
csoportban dolgozdé masik 6vodapedagogusnak.

*  Titoktartas kételezi mindazon informacidkra vonatkozoéan, amelyeket a
gyermekekrdl, illetdleg az alkalmazottakrol szerez.

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

Tavolléte esetén helyettesiti:

Els6sorban a valitotarsa, illetve a tagintézmény-igazgat6 altal kijelolt
6vodapedagbgus.

Helyettesitési kotelezettsége:

A csoportba beosztott masik évodapedagogust, valamint a tagintézmény-
igazgato, ill. az Igazgatosag utasitésa szerinti 6vodapedagdgust.

Szamitastechnikai Facebook csoport, Zoom.
jogosultsaga:
Hatalyos: 2024. .............. -t6l visszavonasig.
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o Zar6 rendelkezés:

o A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
- szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

) - - A munkakéri lefrds modositasinak jogét - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté fenntartja. e
o _‘Budapes_t, 2024.

- PH

..........................................
Munkaltatod

Nyilatkozat:

,.A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - felelosséggel tartozom. A munkam soran haszna]t
targyakat, eszkozoket, gepeket rende]tetesuknek megfe]eloen hasznalom

Budapest, 2024.

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

‘Munkavallal6

N2 g

Ry Eevy=

o



EY <3617 210-0086
Jozsefvarosi Ovodak

OM azonositég: 034388

)

(Q

) egvesitettjyovodadl gmail.com

#1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 79,

Pedagégiai asszisztens munkakéri leirdsa

Munkailtato:

Intézmény neve: i D )
Jézsefvérosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
M,unl‘(éltgt(’)i jogokat Ovodaigazgato

képviseli:

Munkavilialé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakér:
A munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
FEOR szdm: 3413

A munkavégzés helye:

A munkakdr célja: . .
A nevelémunka segitése.
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A munkakor feladatai:

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsorolasa:
Els6dleges feladata a neveld munka segitése, az 6vodapedagdgus utasitésa alapjan.

| Atagbévodéban reggel 6.00 — 8.00 o6réig, vagy a délutani idoszakban 15.00 ~ 18.00 éraig a gyermekek
- | feligyeletét pedagdgiai asszisztens 6nalléan, munkakori feladataként is ellathat, ha az 1ntezmenyben
| 6vodapedagdgus hidny van. (326/2013 (VIII 30 ) Korm rende]et 33/B § (5))

A feladatok részletes leirdsa:

. A tagintézmény-igazgato altal elrendelt iddben és helyen, az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjéan, a
nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport életében.

. Segiti az dvodapedagodgus altal meghatarozoti feladatok alapjan a napirendi tevékenységek
folyamatat, figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit és kozremiiksdik a gyermekek
gondozaséaval kapcsolatos feladatok ellataséban az életkori 6nallosag megtartasaval, és a szabad
jatékokba bekapcsolédva modell szerepet tolt be.

. A kiemelt figyelmet igényld gyermek ellataséaban segiti az 6vodapedagdgus munkéjat az dvodai
csoportokban,
. Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekesoportot, segitve a biztonsagos kozlekedést, az

6vodai rendezvényeken aktivan kozremiikodik a tagintézmény-igazgaté és az 6vodapedagdgus
utmutatasa szerint.

. Segit a kiilonboz6 tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elbkészitésében, elrakasaban, terem 4t- és
visszarendezésében.

. Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékédhoz az 6vodapedagdgus altal kért
eszkdzok elokészitésérdl a biztonsagos, tiszta udvari kdrnyezetrdl.

. Gondoskodik a tagévoda helyiségeinek rendjérol, tisztasagarol, a megfeleld higiénés kérillmények
biztositasardl, megtartasarol.

. Koézremikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitdsaban, valamint
vezeti a feladathoz tartozé adminisztraciot.

. A tagintézmény-igazgatd utasitasa alapjan, a tagévodaban kialakitott szokdas és beosztas szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapesolodo feladatokat a HACCP rendszer és nevelési terv elvéarasa
szerint.

. Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a gyermekek ellatésa, érdekében
megbizza.

. Kateles az 6vodapedagdgust, adott esetben tagintézmény-igazgatojat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kerilt.

. A sziil6knek a gyermekkel kapcsolatosan csak az dvodapedagdgus felhatalmazasa alapjan adhat
informacidt. A sziilét, érdeklédésekor udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.
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Altalanos szabalyok:
Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznadlatdara vonatkozo rendelkezés:

Az intézményre, munkéaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jé hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetdire (igazgato, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd) nyilvanosan,
sértd megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolthatnak.

A fenntartéra, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sértd posztok like-olasa nem
megengedett, tilos!

Az G6vodaban olyan id6épontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédeimi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaiddben betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagintézmény-igazgatdjanak jelezni.

A mobiltelefon magéancélii hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben, a tagintézmény-igazgatonak elore bejelentett
indokkal megengedett.

Az dvoda technikai eszkdzeit csak irdsos engedéliyel viheti ki az épiiletbdl (Tab, Laptop).

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo segittkész

Elvarhat6é magatartasi

egyiittmiikodés.

kGvetelmények:
Hataskdre: . Hatéskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a munkakaéri
feladatai végzéséhez szikséges mddon terjed ki.

. A munkaltatashoz kapcsolodé feladatai végzése soran az intézmény és
az alkalmazottak jogszerii képviseletét szem eldtt tartva, a kozvetlen
felettesei altal jovahagyott modon intézkedik a belsé szabéalyzok
szerint.

Felelossége: . A jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart kételes megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

. A leltari targyakért és az altala hasznélt eszkozokért leltari

felelGsséggel tartozik.
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A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku vegzetiség + pedagdgiai asszisztensi végzettség

Munkaideje: - o 40 6ra/hét ezen beliil
o Kkotelezd 6raszama 35 ora/hét
e fennmarado 5 6éra munkakdrében felsorolt feladatok ellatasa
Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor Ovodaigazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd
Egyiittmiikodési . A JOK igazgatéval, mint munkaltatojaval, a tagintézmény-
kotelezettsége: igazgatdval, mint kozvetlen felettesével.
. A csoport 6vodapedagbgusaival.
. A tagdvoda minden dolgozdjaval.
. A JOK valamennyi munkatarséval, valamint a tagintézmény-igazgat6
irdnymutatasa szerint, minden olyan intézménnyel, személlyel, akik a
tagovodaval partneri kapcsolatban allnak.
Kapcsolattartési . A sziiloknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagdgus
kotelezettsége: felhatalmazasa alapjan adhat informéciot, betartva a kompetencia
hatarait. A sziilot — érdeklddésekor - udvariasan a pedagégushoz
irdnyitja.
. Kapcsolattartasai sordn kiteles a szolgélati utat betartani. (SzMSz
szerint)
Informaciészolgéltatasi {e A munkdjaval dsszefliggésben tudomaséra jutott informacidkat

kotelezetisége:

tovabb nem adhatja, csak abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagintézmény igazgatdja felhatalmazza.

. A vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

. Nyilvanos oldalak, Facebook csoportok tagjaként az SzMSz-ben
szabéalyozott médon nyilvéanithat véleményt.

Tévolléte esetén helyettesiti:

Helyettesiti a tagintézmény-igazgat6 4ltal kijelolt munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

A tagintézmény-igazgaté utasitasa szerint kdteles helyettesitést ellatni.

Szamitéastechnikai
jogosultsaga:

Tagintézmény-igazgaté megbizasa szerint.
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Hatalyos: 2024. .............. -td] visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza., A munkakori leiras médositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Budapest, 2024.

P.H.

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

Munkaltatéd
Nyilatkozat:

.»A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

Budapest, 2024.

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

Munkavallalé
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CIKESZe: s
 Gyégypedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

2 ) ,Munkiiltat():

Intézmény neve: - | Jézsefvarosi Ovodak

Székhelye: ~ { 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaéltatoi jogokat o “ Ovodaigazgaté
képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdér megnevezése: | Gybgypedagogiai asszisztens

FEOR szam: 3415
A munkavégzés helye:
A munkakor célja: A neveldmunka segitése.

A munkakoér feladatai:
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A munkakér fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Elsédleges feladata a neveld munka segitése, a gydgypedagogus €s dvodapedagégus utmutatasa
alapjan.

A tagbévodaban reggel 6.00 — 8.00 oraig, vagy a délutani idészakban 15.00 — 18.00 6raig a
gyermekek feliigyeletét pedagdgiai asszisztens 6nalldan, munkakori feladataként is ellathat, ha az
intézményben 6vodapedagdgus hidny van. (326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5))

A feladatok részletes leirasa:

. A tagintézmény-igazgaté altal elrendelt iddben €és helyen, a gyogypedagdgus és az
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan, a nevelési tervnek megfelelden, tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

* Segiti a pedagdgusok altal meghatarozott feladatok alapjan a napirendi tevékenységek folyamatat,
figyelemmel kiséri a gyermekek -kiilonds tekintettel a sajatos nevelési igényii gyermekek-
szitkségleteit, és kozrem(ikddik a gyermekek gondozasaval kapesolatos feladatok ellatasaban az
életkori Onall6sag megtartasaval, és a szabad jatékokba bekapcsolddva modell szerepet 61t be.

» A kiemelt figyelmet igényl6é gyermek ellatisaban segiti a pedagdgusok munkajat az évodai
csoportokban.

*  Sétak, kirdndulasok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos kdzlekedést, az
6vodai rendezvényeken aktivan kzremiikddik a tagintézmény-igazgatd és a pedagdgusok
itmutatésa szerint.

* Segit a kiilonbozo tevékenységekhez szitkséges eszkozok elokészitésében, elrakdsaban, terem at-
és visszarendezésében.

* Gondoskodik, a gyermekek udvari tevékenységeihez, jatékahoz a pedagogusok 4ltal kért
eszkszok elokészitésérol a biztonsagos, tiszta udvari kdrnyezetrdl.

* Gondoskodik a tagdvoda helyiségeinek rendjérdl, tisztasagarol, a megfeleld higiénés koriilmények
biztositasardl, megtartasardl.

» Kdzremiikdik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elhéritasaban, valamint
vezeti a feladathoz tartoz6 adminisztraciot.

. A tagintézmény-igazgat utasitisa alapjan, a tagévodaban kialakitott szokds és beosztas szerint
végzi a gyermekétkeztetéshez kapesoldds feladatokat a HACCP rendszer €s nevelési terv elvarasa
szerint,

. Ellatja azokat a feladatokat is, melyekkel a tagintézmény-igazgatd a gyermekek ellatasa,
érdekében megbizza.

*Kdteles az 6vodapedagogust és a gyogypedagdgust, adott esetben tagintézmény-igazgatojat
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartdsa miatt -
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

* A sziildknek, a gyermekkel kapcsolatban csak a pedagégusok felhatalmazésa alapjan adhat
informéciot. A sziil6t - érdekl6désekor - udvariasan a pedagdgushoz irdnyitja.
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Altalanos szabalyok:
Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznadlatara vonatkozo rendelkezés.

|+ Azintézményre, munkaltatora, fenntartora nyllvanos be;egyzest tenni, amely alkalmas a j6 hirmév
megsértésére, tilos!

* Az intézmény magasabb vezetGire (igazgato, igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgaté)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

* Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.

* A fenntartéra, az mtezmenyre és magasabb vezetmre vonatkozé sérté posztok like-olasa nem
megengedett, tilos! v

* Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

* Munkaid6 alatt csak a tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

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

*  Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kételes a tagintézmény-igazgatdjanak jelezni.

* A mobiltelefon magéancélu hasznalata munkaidoben nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a szitkséges mértékben, a tagintézmény-igazgaténak elére bejelentett
indokkal megengedett.

* Az dvoda technikai eszkdzeit csak irdsos engedéllyel viheti ki az épiiletbd] (Tab, Laptop).

Elvérhaté magatartasi Az intézmény alkahnazottalval és partncrelvel va]o segltokesz
kovetelmények: egylttmiikodés. :
Hataskore: =~ | Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a

munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.

. A munkaltatashoz kapcsolodo feladatai végzése soran az
intézmény ¢€s az alkalmazottak jogszerii képviseletét szem el6tt tartva,
a kdzvetlen felettesei altal jovahagyott modon mtezkedlk a bels6
szabalyzdk szerint.

Felelossége: -~ . A jogviszonyébol szdrmaz6 kotelezettségének megszegésével
| okozott kart koteles megtériteni.
. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

. A leltari targyakért €s az altala hasznélt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. ’
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Kozépfokn végzetiség + gydgypedagdgiai asszisztensi végzettség

Munkaideje: e 40 6ra/hét ezen beliil
e kotelezd Oraszama 35 ora/hét
fennmarado 5 6ra munkakoérében felsorolt feladatok ellatasa
Kapcsolatok:
Munkaltatoéi jogkor JOK igazgatd
gyakorldja:

Kézvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgatd

Egyiittmiikddési
kotelezettsége:

igazgatdval, mint kézvetlen felettesével.
. A gyégypedagogussal.

. A csoport 6vodapedagogusaival.
. A tag6voda minden dolgozdjaval.

+ A JOK valamennyi munkatarséval, valamint a tagintézmény-
igazgat6 irdnymutatsa szerint, minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagévodaval partneri kapesolatban allnak.

. A JOK igazgat6val, mint munkaltatéjaval, a tagintézmény-

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

. A sziiloknek, a gyermekkel kapcsolatban csak az

informaciot, betartva a kompetencia hatarait. A sziilot -
érdeklddésekor - udvariasan a pedagbgushoz iranyitja.

dvodapedagogus és a gydgypedagogus felhatalmazasa alapjan adhat

kotelezettsége:

. Kapesolattartdsai soran koteles a szolgélati utat betartani.
(SZMSZ szerint)
Informéacidszolgaltatasi . A munkajaval sszefliggésben tudomésara jutott

informaciokat tovabb nem adhatja, csak abban az esetben és
tartalomban, amelyre a tagintézmény-igazgaté felhatalmazza.

. A vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden a titoktartasi
kotelezettséget betartja.

. Nyilvanos oldalak, Facebook csoportok tagjaként az SzM
ben szabalyozott médon nyilvanithat véleményt.

Sz-

Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesiti a tagintézmény-igazgaté éltal kijel6it munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

A tagintézmény-igazgat6 utasitisa szerint koteles helyettesitést
ellatni.

Szamitastechnikai
jogosultsaga:

Tagintézmény-igazgaté megbizasa szerint.
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© Zaré6 rendelkezés:

,‘ a A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
. ‘megbizza. A munkakori iezras modos1tasanak Jogat a korulmenyekhez 1gazodva a munkaltato
- fenntartja. o Do : . . _ .

N Budapest, 2024.

. PH

- Munkaltaté
Nyilatkozat:

.»A munkakdori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kételezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az é4ltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért - a vonatkoz6 rendelkezés alapjan feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznait ,
targyakat, eszkozoket, gepeket rendeltetésiiknek megfele]oen hasznalom '

Budapest, 2024.

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

 Munkavallalé
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Dajka munkakori leirdasa
Munkdltaté:
Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodék
Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaéltatéi jogokat Ovodaigazgaté
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakér megnevezése: Dajka
FEOR szam: 5221

A munkavégzés helye: Tagovodak

A munkakér célja:
Az 6vodapedagogus mellett, a nevelési tervnek megfelelden a
gyermekcsoport gondozasi feladatainak ellatésa.
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A munkakér feladatai:

B | A tagévodaban reggel 6.00 — 8.00 6raig, vagy a délutani idészakban 15.00 — 18.00 6raig a gyermekek
feliigyeletét dajka 6nalloan, munkakdri feladataként is ellathat, ha az 1ntezmenyben 6vodapedagogus hlany van.
(326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5))

A nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, aki kézremiikodik a gyermek, tanuld
feliigyeletének az ellatéséban, hivatésénal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, mformamot 1lletoen
amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcesolattartas soran szerzett tudomast.

A jogviszony letesnesehez elozetes munka alkaimassagl orvosn v1zsgalatrol 52016 1gazolas beszerzese
sziikséges. v

Feladata a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos munkafolyamatok elvégzése:

* Akiszéllitott ételadagokat a szallité levél alapjan dtveszi, megszamlalja a darabarut, a mennyiséget
ellendrzi, meghdmérdzi, amennyiben az eljaras soran rendellenességet tapasztal, kételes a tagintézmény-
igazgatot értesiteni.

» Kadteles a tagévodaba érkezd valamennyi ételadagot a napi rendeléssel egyezben kiosztani a csoportok
szamara.

* Minden ételféleségbol az ételmintét elteszi a HACCP kévetelményeknek megfelelden.

* AKkiilon dobozolt ételeket megfeleld homérsékleten adja be a csoportokba, sziikség szerint melegiti.
* Gondoskodik a konyha bels6 rendjérdl, tisztasagarol, az elbirt higiénés koriilmények megtartasarol.
* Az ételszallité badellakat tisztan késziti el6 a visszaszallitasra.

* A gondos gazda elv mentén elvégzi a gyermekcsoportok étkezési, talalasi edényeinek mosogatasat
fertotlenitését. Torésfiizetet vezetnek a hianypotlas érdekében.

* Feladata a hiitGszekrény/ek ellendrzése, tisztantartasa, az ételféleségek elkiilonitése.
* Az ételmaradékot szakszeriien elkiiloniti, a mosléktaroloba szallitasra kész allapotba hozza.

* A tagintézmény-igazgaté és az 6vodapedagdgus altal meghatarozottak szerint kbzremiikodik a gyerekek
étkeztetésével kapesolatos feladatok ellatasaban, ligyelve az életkori dnalldsag betartasdra,
egylittmikodik a gyermekek kulturélt étkezési szokasainak kialakitasaban.

* A konyhai eszkdzoket csak rendeitetésiiknek megfeleloen hasznalja, meghibasodas esetén, hasznélaton
kivill helyezi. Az észlelt hibardl, a tagintézmény-igazgatét taj¢koztatja és az eszkézt csak a megjavitas
utén hasznalja. - ' -

* Kozremikodik a HACCP rendszer miikodtetésében, a dokumentacios feladatokat ellatja.

* A konyhaban talalhato berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelos.
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* Részt vesz a munkajaval 6sszefliggd tovabbképzéseken, tanfolyamokon.

Kételes betartani, hogy:

* A befizetés alapjan étkezést igénybe nem vevo dolgozok részére mindennemii kozétkezésbdl szarmazod
étel kiadasa tilos!

* Az 6vodabol csak a vendégétkezést befizetd személyek, valamint az étkezést lemondani mar nem tudé
sziil6k szamadra adhat ki ételt.

« FEtelhulladékot csak az annak elszallitaséra szerzédéssel rendelkezd, el6irdsnak megfelels edényt
biztosité személy szamara adhat at.
» Az eloirt védoéruhat kiteles hasznalni a konyhai feladatok ellatasa kozben!

Amennyiben az 6voda zavartalan milkbdése ezt indokoltta teszi, a tagintézmény-igazgato6 utasitasa alapjan,
udvarosi feladatokat is ellat.

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznilatira vonatkozo6 rendelkezések:

* Az intézményre, munkaltatora, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jé hirnév
megsértésére, tilos!

* Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd) nyilvanosan,
sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

* Az intézmény dolgozoi egymdsra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.

* A fenntartéra, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sértd posztok like-olasa nem
megengedett, tilos!

Altalanos szabalyok:
* Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét dvodapedagdgusa és a dajka koteles részt venni.
e Sétak, kirandulasok alkalmdval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonségos kozlekedést.

* Az dvodai rendezvényeken kitelezben részt vesz, aktivan kozremiikodik a tagintézmény-igazgaté és az
ovodapedagogus utmutatdsa szerint.

*  Kdoteles az dvodapedagdgust, adott esetben tagintézmény-igazgatojat haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - més vagy sajat magatartdsa miatt - suilyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt.

* Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre élljon.

*  Munkaidd alatt csak a tagintézmény-igazgatd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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* A tagbévoda alkalmazottai az elézetesen meghatarozott munkaidé beosztasukat a tagintézmény-
~ igazgato, vagy tavolléte esetén a tagovoda feladatterve szerinti helyettes engedélyével valtoztathatj ak

“meg, cserélhetik el.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
* Az dvoda eszkozeit az épiiletbd] kivinni csak elzetes igazgatoi engedéllyel lehetséges.

* A mobiltelefon magéncéli haszndlata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben a
gyermekek koziil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett. '

*  Atagdvodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

* Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaiddben betegség, vagy mas ok miatt nem tud megjelenni,
azt haladéktalanul kételes a tagintézmény-igazgatdjanak jelezni.

* Atagévodak alkalmazottai szeptember 01. és méjus 31. koz6tt, hét munkanapot meghaladé tartamui
szabadsagot, csak az igazgat6 elézetes engedélyével vehetnek igénybe. Erre vonatkozé igényiiket, a
szabadsag tervezett idGpontjat, legalabb 15 nappal megelézden kételesek irdsban benytijtani.

Elvarhatd magatartasi
kovetelmények:

Magatartisaval, viselkedésével, kommunikacidjaval a gyermekek,
sziilok felé példat mutat.

A munkahelyén 6ltozkodése, megjelenése apolt és szélséségektdl mentes.

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel segitékész és
egyiittmiksdo.

Hataskore:

Hatéskdre és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a munkakori
feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.

Felelossége:

Felel6s a munkakori lefrasban szerepld feladatok megfeleld szinvonalon
valo elvégzéséért.

Ovja a tagévoda berendezési és felszerelési targyait.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az 4ltala hasznalt
eszkozokért leltari felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez szilkséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Alapfoka iskolai végzettség.

Munkaideje: 40 6ra/hét
Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor Ovodaigazgato
gyakorloja:
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Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgatd

Egyiittmiikodési A gyermekek érdekében egyiittmiikddik a tagintézmény-igazgatéval, a

kotelezettsége: tagdvoda munkatarsaival, kiilondsen a csoporthoz beosztott
ovodapedagogusokkal.

Kapcsolattartasi * A sziiléknek, a gyermekkel kapcsolatosan csak az 6vodapedagdgus

kotelezettsége: fethatalmazasa alapjan adhat informéciét, betartja a kompetencia

hatarait.
* A sziilét — érdeklddésekor - udvariasan a pedagdgushoz iranyitja.
* Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* A munkéjaval dsszefliiggésben tudomasara jutott informacidkat tovabb
nem adhatja, csak abban az esetben és tartalomban, amelyre a
tagintézmény-igazgatdja felhatalmazza.

* A vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden a titoktartasi
kotelezettségét betartja.

Tévolléte esetén helyettesiti:

* Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidOben betegség, vagy
mas ok miatt nem tud megjelenni, azt haladéktalanul kételes a
tagintézmény-igazgatdjanak jelezni.

* Helyettesiti a tagintézmény-igazgato altal kijelslt munkatars.

Helyettesitési kotelezettsége:

A tagintézmény-igazgat6 utasitasa szerint koteles helyettesitést ellatni.

Szamitastechnikai Tagintézmény-igazgatd megbizasa szerint.
jogosultsaga:
Hatalyos: 2024. .............. -t6l visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza, és
szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak.

A munkakéri leirds moédositasanak jogét - a koriilményekhez igazodva - a munkaltatd fenntartja.

Budapest, 2024.

P.H.

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

Munkaltato
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- » -Nyikatkozat:

- A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének tekintem,
- -annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
- értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt o
' targyakat eszkozoket, gepeket rendeitetesuknek megfeie]oen haszna]om L

Budapest, 2024.

Munkavéllalo
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Ikt. sZ.: oo
Gyogypedagogus munkakori leirasa

Munkaltaté:
Intézme : .

flezmeny neve Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltato6i jogokat Jozsefvarosi Ovodék igazgatdja
képviseli:
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése: | Gyogypedagogus

FEOR szam: 2441

A munkavégzés helye:

A munkakor célja: A sajatos nevelési igényti gyermekek szakszer(i ellatasa.

A munkakor feladatai:

A munkakér f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

A feladatok részletes leirdsa:

Feladata a sajatos nevelési igényti gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a szakértdi
véleményekben megfogalmazottak szerinti tertileteken.
Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagdgusi szakmai protokoll szerint vezeti.

A szakért6i bizottsag diagnézisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési eredményei
alapjan elkésziti fejlesztési terveit /egyéni fejlesztési terv 3 havonta, Egészségiigyi €s
Pedagogiai céli Habilitacids, rehabilitacios fejlédési lap/.

Megfigyeléseket végez a csoportban, a sziilék hozzajarulasaval sériilés- specifikus
felméréseket és adatgyijtéseket végez.

Munkatervet készit, amely alapjan szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyogypedagogiai
asszisztensek adminisztracios €s gyakorlati munkdjat.
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* Az 6vodapedagogusokkal egyiittmiikddve segiti az dvodai nevelés célkitiizéseinek
‘megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igénytt gyermekek specialis szukseg]etezt.

* Flbsegiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat. :

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

* A bevezetett eljarasok alkalmazaséra, altalanositaséara felkésziti az ovodapedagogusokat esa
gyogypedagbgiai asszisztenseket.

* A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizalja a terapias eszkozoket.

* Rendszeresen megbeszéléseket és belsé képzéseket tart a gyogypedagbgiai assziszienseknek.

* A gyermekek fejlodésérdl €s az alkalmazott mdédszerekrdl — irdsban és szoban- rendszeresen
tajékoztatja a sziil6ket, igény szerint segit mindezek otthoni kialakitdsaban.

» Kozremiikddik a gyermekbalesetek megel6zésében és a veszélyhelyzet elharitasaban.

A neveléssel oktatassal lek6tétt draszaman feliil, a teljes munkaidon beliil végzi az alabbi feladatokat:

» Sziilokkel - kapcsolattartas, értekezlet, fogado ora, tajékoztatok, 6vodai programok. Az éves
munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.
» Pélyazatok figyelés, palyazatok irdsa.

+ Ertekezleteken, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részvétel, beszamolok
készitése, aktiv kozremitkodés a nevelbtestiilet munkajaban.

*  Adminisztracids munka, specialis eszkdzok elkészitése, fejlesztési tervek megirésa.

*  Altalénos szabélyok:

* Neveléssel lekotott munkaidé alatt, valamint a tiz 6ra intézményben letdltendd munkaidé
alatt csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el a tagévodat, ill. az intézményt.

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

* A mobiltelefon magancell hasznalata neveléssel lek6tott munkaidejében a gyermekek kozott
nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a szitkséges mértékben
megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul kdteles a tagintézmény-igazgatdjanak jelezni.

Elvéarhat6 magatartési A Pedagégus Etikai Kodexének eléirasait munkéja soran betartja.
kovetelmények:
Hataskore: X - | Szakmai modszereinek és eszkOzeinek megvalasztasdban

1~ az intézmény pedagdgiai programjénak nevelési célkitlizéseihez
igazodva — autondmiaval rendelkezik.
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Felelossége:

» Eljarasanak szakszerl(iségéért €s korszerliségéért felelésséggel
tartozik.

» Jogviszonyabol szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni.

* Ovja az intézmény berendezési ¢s felszerelési targyait.

o A leltari targyakeért és az altala hasznélt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Szakiranyl gyogypedagogusi végzettség

Munkaideje: Heti munkaideje 40 dra
» Neveléssel lekotott munkaideje 24 6ra,
» Heti 10 ora  az intézményben kotelezden
let6ltendo.
» Tovabbi 6 ora kotetleniil ellatandé.
Kapcsolatok:
Munkailtatdi jogkor Ovodaigazgaté
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Tagintézmény-igazgato, Inkluziv 6vodai nevelésért, esélyegyenldségért
felelds fejleszto €s altalanos igazgatd-helyettes

Egytittmikodési
kotelezettsége:

» A gyermekek érdekében egylittmiikddik az igazgatdval, az
esélyegyenldségi igazgato-helyettessel.

» Egylttmiikodo a tagintézmény-igazgatoval, az
ovodapedagdgusokkal €s az dvoda tobbi dolgozojaval.

* Egyiittmiikodik a pszichologussal, fejlesztd
ovodapedagdgussal.

» Egyiittmiikodik a kijelolt pedagdgiai
szakszolgélatban dolgozé munkatdrssal, pszicholdgussal, az
intézményben a pszichologiai tevékenységgel €rintett gyermekek
pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiligyl
szakelltasra torténé utalasara vonatkozdan.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

* Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatoval, az
ovodapedagdgusokkal.

» Kapcsolatot tart a kijelolt pedagogiai szakszolgalattal, annak
munkatarsaival.

» Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgélati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

* Feladata az informdacioaramlas biztositasa, elsGsorban a
tagintézmény-igazgato felé.

» Titoktartas kdtelezi mindazon informéacidkra vonatkozdan,
amelyeket a gyermekekro}, illetdleg az alkalmazottakrol szerez.
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* Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a
személyiségi jogok védelmérdl szolo torvények szellemében és
betartasaval végzi.

Tévolléte esetén helyettesiti: | A tagintézmény-igazgatd utasitisa szerinti pedagdgus.

| Helyettesitési kotelezettsége: | Helyettesitést a tagintézmény-igazgaté utasitasa szerint 1at el.

| jogosultsaga:
vHatélyos: 2024, ... -t0l visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leirds modositisanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltaté
fenntartja. - T L
Budapest, 2024,

P.H.

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

Munkaltatd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
¢és a kezelt értékekért - a vonatkozd rendelkezés alapjan - felelosséggel tartozom, A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.”

Budapest, 2024.

...........................................
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Ikt. sz.: ..ooennnenn. e
Bér- és munkaiigyi tigyintéz6 1. munkakéri leirdsa
Munkaltato:
Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltato6i jogokat
képviseli:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése:

Bér- és munkaligyi Gigyintézo

FEOR szam:
A munkavéezés helve: Jézsefvarosi Ovodak

s e 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakor célja:

Az intézmény munkaltatashoz kapcsolodd folyamatainak biztositasa,
végzése, és ez iranyl adatainak kezelése.
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A munkakor feladatai:

A munkakor foébb tevékenységeinek felsoroldsa:
-+ Feladata az intézmény munkaiigyi folyamataihoz kapcsolédé adminisztraci6 elvegzese,
- az alkalmazottak - munkaltatéi dontés, €s jogszabalyi eléirasoknak megfeleld - o
- munkaltatashoz kapcsolddo dokumentumalnak elkesznese, az 1gazgat01 utas1tasnak -
megfeleld tajékoztatasa. . . o a L

A feladatok részletes leirasa:
Ui alkalmazott felvétele:
. Téj ¢koztatja a leend6 alkalmazottat a felvétel menetérol.

i - Atadja az ,,Adatlap az adatbekéré lapot a beléptetéséhez” c. nyomtatvanyt amely
'-taﬁalmazza az Uj kinevezéshez szitkséges dokumentumok listsj at ' Lo

. Munka alkalmassagi vizsgalathoz beutal6t készit.

. A bemutatott dokumentumok alapjan elkésziti az alkalmazashoz sziikséges iratokat,
/Kinevezes, Adatfelvételi lap, Jogviszony beszamité adatlap, Az Mt. 46.§ szerinti
tajekoztatas/ az intézmény altal hasznalt KIRA moduljaban.

¢ Névre sz6l6an elkésziti az igazgatd altal jovahagyott, az adott munkakorhoz
kapcsoléd() munkakdri leirast.

e A vidékrol bejar6 dolgozdt tajekoztatja a munkdaba Jarashoz kapcsolodo koltségtérités
lehet6ségérol, igénylésének rendjérdl.

L Az elkészilt, alairt iratokbol 1 példanyt atad az G alkalmazottnak, valamint
tovabbitasarol gondoskodik, a MAK, ill. az érintett tagévoda felé.

. Az uj alkalmazott teljes dokumentumat személyre és munkakorre szolo irattartoba
lefiizi, amely a tovabbi munkaltatas soran keletkezé dokumentumok tarolaséra is szolgal.

Kinevezés modositas:
. -* Az alkalmazottak kinevezés modositasat az igazgaté utasitasa szerint elkésziti a KIRA
" moduljaban, alairast kvetden tovabbitasardl gondoskodik, az J SZSZGYK a MAK 111 az
érintett tagdvoda felé.

Kdéznevelési foglalkoztatottak jogviszonyénak megsziintetése:
©* - Akoznevelési foglalkoztatottak jogviszonyanak megsziintetésekor elkésziti az iratokat
/megsziintetd irat, jogviszony megsziinteté/ a KIRA rendszer moduljaban és alairast
kovetden 1 peldanyt atad az érintett alkalmazottnak valammt tovabbltasarol gondoskodzk az
JSZSZGYK a MAK feie R o .
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Bér kifizetéshez kapcsolodo feladatok: )
. A MAK E-adat-rdl letolti, kinyomtatja /MAK informaciés oldala/ a bérjegyzékeket

atadja az 6vodatitkaroknak, akik azt tovabbitjak az alkalmazottaknak.

. A hokozi bérkifizetések jegyzékét ellendrzi, e-mailen keresztiil intézkedik a
kifizetésrol.

. A KIRA feliiletén megjelend munkabér talfizetés esetén, elkésziti a fizetési felszolitast,
gondoskodik a tovabbitasardl az érintett alkalmazott felé, majd nyilvantartasban rogziti.

¢ A MAK dltal megkiildtt munkabér letiltasro] szolo értesitést tovabbitja a MAK felé, és
nyilvantartasban rogziti.

A személyi jovedelemaddval kapcesolatos feladatok:
. A jogszabélyoknak megfeleléen, valamint a Magyar Allamkincstar altal kiadott
tajékoztatas alapjan koordinalja az intézmény alkalmazottainak a személyi jévedelem-
adozassal kapcsolatos adatkdzlését, tajekoztatasat, nyilatkoztatasat.

. A keletkez6 dokumentumokat tovabbitja az érintettek felé.

Az alkalmazottak 4ltal igényelt munkaltatoi, ill. jévedelem-igazolasokkal kapcsolatos feladatok:
. Az dvodatitkarok altal készitett, kitéltétt munkaltatoi, ill. jovedelemigazolasokat
ellendrzi, alairast kovetden a masolatat lefiizi.

. Sziikség esetén az alkalmazottak szamara munkaltatéi, ill. jovedelemigazolast készit.

Az alkalmazottak csaladtdmogatasi és egészségbiztositasi jogosultsagokkal kapcsolatos feladatok:
. Az igényléshez sziikséges iratok atvétele, és az alkalmazott altal kitoltott
nyomtatvanyok tovabbitasa a MAK felé. /Pl. CSED, GYED, GYES, stb./

Az alkalmazottak fizetés nélkiili szabadsaganak ligyintézése:
. Az alkalmazottak 4ltal igényelt, igazgaté altal engedélyezett, fizetés nélkiili szabadséag

ligyintézése, rogzitése a KIRA moduljaban.

. A Gyed, Gyes, vagy mads jogcimen fizetés nélkiili szabadsdg megsziinését kovetden
munkéba 4116 alkalmazottak szabadsaganak meghatdrozasa, err6! hatarozat készitése,
tovabbitasa az érintett alkalmazott, €s a tagévoda fel¢.

Alkalmazottak adataiban bekovetkezd valtozassal kapcsolatos feladatok:
. Az alkalmazottak személyi adataiban, végzettségében, vagy mas munkaltatast érintd
adatokban torténd valtozasokat dokumentalja, rogziti a KIRA rendszer moduljéban, sziikség
esetén kinevezés modositast készit.

Nem rendszeres bér jellegii kifizetésekhez kapcsoloédé feladatok:
Igazgato6i dontésnek megfelelden elékésziti, intézkedik a nem rendszeres bér jellegli
kifizetésekrol, rogziti a KIRA moduljaban.

Uzemi balesetekhez kapcsolodo feladatok:

135

[ A=
v P

iy


2nKiii.com

S +36 11121
: Jé:rsefx arosi Ovedak
C}‘\f azone sno 034388

k3
k4

Do

OSegvesiteitovoda.hu

egvesitartivovodadd gmail.com

4

1084 Budapest. Tolsai Lajos 1. 79,

s Az alkalmazottak lizemi balesetelrol keszu}t jegyzokonyvet tovabbltja a MAK fele,
valamint nyilvantartast vezet. _— . S : '
| Adatszolgaltatds:
. 'A felettesel szamadra sziikség szerint adatot szolgaltat a rogzitett adatbazisokbol.
.« Aleadott orvosi igazolasok tételes rogzxtese a tavolletbe feltoltese e-adat rendszeren ,
keresztul a MAK részére. : ' L
"« Havi tavollétek rogzitése a KIRA rendszerben.
Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatdsok, adatszolgaltatdsok, beszamoldk
elkészitésében részt vesz, ill. végzi.
Elvirhatd , .| Az intézmény alkalmazottaival ¢és partnereivel vald segitdkész
“Var ato’ magatartasi egyiittmitksdés. :
kovetelmények:
Hataskore: » Hataskore €s képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a
munkakéri feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.
* A munkaltatashoz kapcsolodé feladatai végzése soran az intézmény,
és az alkalmazottak jogszer(i képviseletét szem el6tt tartva, a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott médon intézkedik, a belsd
szabalyzok szerint.
Felelssége: | ¢ A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan, szakszerfien,
hataridore elvégzi.
* Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.
* Jogviszonyabol szarmazoé kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni.
+ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
* A leltari targyakért és az ltala hasznalt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.
* A rabizott munkatigyi folyamatok pontos, szakszerti ellatasat
biztositja.
A munkavégzéshez * Munkatigyi, TB vagy pénziigyi képzettséget igazold legalabb
szikséges (végzettség, kozépfokn végzettség.
ismeret, egyéb): . o
* Alapfoku szdmitastechnikai ismeretek.
Munkaideje: 40 ora/hét
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Kapcsolatok:
Munkéltatéi jogkor Ovodaigazgat6
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: Igazgatd operativ iranyitasaval végzi feladatait.
Egytittmikodési * Az intézmény munkaiigyi folyamatainak biztositasa érdekében
kotelezettsége: egylittmiikodik az Igazgatosag és a tagovodak alkalmazottjaival.
* A munkaiigyi csoport tagjaival a munkavégzéshez kapcsolddo
informacidkat megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.
« Egyiittmi{ikodik a tarsintézmények képviselbivel, iigyintézoivel,
feletteseivel egyeztetett témaban és modon.
Kapcsolattartési + Napi kapcsolatot tart a pedagogiai és tizemeltetési
kotelezettsége: igazgatohelyettessel, a munkaiigyi csoportvezetd/jogasszal, a
gazdasagi csoportvezetdvel, mint kdzvetlen feletteseivel.
* Folyamatos a kapcsolata  az Igazgatdsag
munkatérsaival.
» Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.
Informéacidszolgaltatasi  Feladata az informéciéaramlas biztositasa, elsésorban a pedagdgiai
kotelezettsége: és lizemeltetési igazgato-helyettes, a munkatigyi

csoportvezetd/jogasz felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informdciokat koteles atadni a
munkaiigyi csoportban dolgozd tigyintézoknek.

+ Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyekrdl a munkavégzése soran tudomast szerez.

» Adatszolgaltatas soran ligyeluie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: Elsgsorban a munkaiigyi csoport tigyintézdi, illetve az igazgatd altal

kijel6lt munkatdrs.
Helyettesitési A munkaiigyi csoportban masik két tigyintéz6jét, valamint az igazgato
kotelezettsége: utasitisa szerinti ligyintézot.
Szamitastechnikai KIRA
jogosultsaga:
Hatalyos: 2024. .............. -t6] visszavonasig.
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. v“Zz’lré rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
~alkalmanként megbizza.
A munkakéri lesras m0d051tasanak jogat -a korulmenyekhez 1gazodva - a munkaltato ;
’fenntartja - S v _ R : . :
Budapcst, 2024. _

Munkaltaté
Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.” :

Budapest, 2024.

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

~ Munkavéllalé
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Pénziigyi- koltségvetési iigyintéz6 munkakori leirdasa

Munkaltato:

Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatdi jogokat Igazgatd
képviseli:

Munkavallalé;

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakér megnevezése: pénziigyi- és koltségvetési ligyintéz6

FEOR szam: 3910
Jozsefvarosi Ovodék
A munkavégzés helye:
1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakdr célja: Az intézmény munkaltatashoz kapcsolodé folyamatainak biztositasa,

végzése, és ez iranyu adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

A munkakér fébb tevékenységeinek felsorolasa:

Koltségvetési intézmények gazdalkodasaval kapcsolatos térvények, rendeletek ismerete, nyomon
kdvetése;
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A keriileti koltségvetési rendelet ismerete €s alkalmazésa munkéjaban;

a JSZSZGYK Gazdasagi Vezetdjének irényitasaval, a Koltségvetési és Pénziigyi Ugyosztaly 4ltal
elvart tablazatok hasznalatival a Jozsefvarosi Ovodék mitkodéséhez szitkséges elézetes becslések
elkészitése, alatamaszté dokumentumok begyiijtése, a varhaté hiany finanszirozasi teriiletek jelzese
a koltségvetési egyenleget javitd, bevételeket ndvelo intézkedésekre javaslatot tesz;

A koltségvetés egyeztetésének szigori menetrendje alapjan a tagévodai szintll egyeztetéseket mar
azeldtt megkezdi, mieldtt a teljesen preciz, végleges mformacmkkal rendeikeznenk a kezelend6
koltségvetési mozgastér forintositott nagysagarol;

A tervezések soran, majd az adott évre kapott koltségvetést kovetden is folyamatosan figyelemmel
kiséri és aktualizalja a Jozsefvarosi Ovodak évi koltségvetési poziciojat;

Egyszerisitett éves beszamolot készit a JSZSZGYK gazdasagi vezetdjével egyiittmiksdve;

Kiils¢ ellendrzéseket készit €16, cselekvden segiti a folyamatot, nyilvantartést vezet és nyomon koveti
az intézkedési terv megvalositasat;

A prioritasok figyelembevételével tételes javaslatcsomagot allit dssze szitkség esetén a tagdvodak
vezetbinek bevonaséval, és megfogalmaz &tcsoportositdst célzd kérelmeket, melyet az
intézményvezetdvel egyeztetve és becsatoldsaval megkilld a megfelelé hivatali részlegbe
modositashoz, eldterjesztéshez;

Az intézmény bérgazdalkodédsidhoz kapcsolodd adatokat naprakészen kezeli, az eseti és tartos
bérmegtakartasrél kimutatdst vezet, intézményi beszamolékhoz adatszolgiltatast, és kimutatést
készit. '

A hataridoket figyelembe véve segiti a normativa - és statisztikai adatszolgéltatasokat,
egylittmiikodik az igazgatésdgon a teriiletért felelds vezetvel.

Analitikat vezet munkabérekrdl, allashelyekrdl, tartés tavollévok helyén dolgozokrdl, tanuld
dolgozdkrdl, tovabbképzési keret felhaszndldsardl, utazasi koltségtéritésrol, kafetériarol, jubileumi-
és hiiségjutalmakrol, segiti adatokkal a keresetkiegészités felhasznalasat.

Tapasztalatainak segitségével javaslatot tesz kiadasaink racionalizaldsara, delegaltként képviseli
dgazatunkat a teriiletét érint6 szakmai férumokon, egyezteté megbeszéléseken;

A fenntarté Aaltal onként véllalt feladatokat nyilvantart, atcsoportositdsra, finanszirozési
nagysagrendre felhivja a figyelmet sziikség szerint;

Segiti a beszerzési eljarasok lebonyohtasat szerzodesek elokeszneset nyertesek feltoltését a
megfeleld feliiletekre. :

A feladatok részletes leirasa:

e A bérmaradvanyrol és az tires 4llashelyekrdl folyamatosan egyeztet a JSZSZGYK kijeldlt
dolgozdjaval. Sziikség esetén adatot szolgaltat réla.
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e Alatamaszté dokumentumokat készit jutalomhoz, 13. havi fizetéshez
e Alkalmazotti nyilvantartast vezet.
e Ellendrzi a havi bérfeladas és a sajat analitikus tabla egyezOségét.

e Az igazgatl iranymutatésaval elkésziti az intézmény koltségvetési tervezetét, arrdl egyeztet a
JSZSZGYK Aaltal kijelolt dolgozoval.

e Nyomon koveti a kdltségvetés alakulasat, analitikat vezet rola. A fedezet szamok megadasa
el6tt az arra kijelolt gazdasagi tigyintézdvel egyeztet.

e Elokésziti a kdltségvetés modositasahoz sziikséges iratokat, egyezteti az intézményi kitlizott
célokkal.

e Nyomon kéveti az dvodak altal kért modositasokat a koltségvetési sorok kozott.

e Ellenérzi sziikség szerint javaslatot tesz a testiileti iilésre bekiildend6 anyagok tekintetében.
e Javaslatot tesz a pénzmaradvanyok elkdltésére, allokalasara.

e Az éves koltségvetés jovahagyasa utan cash flow tervet készit.

e Nyilvantartja és szamfejti a dolgozok caffetéria juttatasait, jogviszony megsziinés esetén
elvégzi a sziikséges elszamolast.

e Nyilvantartja és szamfejti az illetményel6legeket, a jubileumi és torzsgarda jutalmakat, a
dolgozdk kozlekedési koltségtéritéseit, az esetleges jutalmak 13. havi bérek Osszegét.

e Kezeli a KIRA Szamitégépes személyligyi rendszert
e Ellatja a dolgozdi addzassal, adébevallassal kapcesolatos feladatokat.
o Kezeli a fizetési jegyzékeket, szétvalogatja kikiildi a tagintézmény-igazgatoknak

o Atolvassa a részére eljuttatott szerzddéseket, sziikség szerint fedezetet jels] meg a feladat
létrejottére, segédkezik a szerzddés 1étrejdttében.

® Részt vesz az éves normativa igénylés, elszamolas, feliilvizsgalat elvégzésében, rendszeres és
pontosan vezeti az ehhez sziikséges tablazatokat.

e Az igazgatonak adatot szolgaltat az éves pénziigyi adatszolgaltatas elvégzéséhez, rogziti azt az
OH Aéltal kijel6lt online feliileten.

e Adatot szolgaltat a statisztika munkaiigyi feladatainak elkészitéséhez.

Varhaté magatartasi Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald segit6kész
kovetelmények: egylittmilkodés.
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szilkséges (végzettség,

ismeret, egyéb):

K | Hataskore: - | * Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a
IR munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.
- 2; * A munkaltatishoz kapcsolodo feladatai végzése soran az intézmény,
¢s az alkalmazottak jogszer(i képviseletét szem elott tartva, a
kozvetlen felettesei altal Jovahagyott médon mtezkedlk a belso
szabalyzok szerint. o
| Felel6ssége: o * A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan, szakszerlien,
S hatéridére elvégzi.
* Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.
|+ Jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni.
|+ Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
|+ Aleltéri targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltéri
felelosséggel tartozik.
* A rabizott munkatiigyi folyamatok pontos, szakszerli ellatasat
biztositja.
A munkavégzéshez Kozgazdasagi kozepfoku érettségi és/vagy mérlegképes koényveldi

végzettség

| Aht irényitasa alé tartozé szervezetben, dnkormanyzati gazdalkodasi-

pénziigyi tertileten, koltsegvete51 szerv tevekenységében szerzett
gyakorlat/tapasztalat '

N Csapatban dolgozas

- MS Office hasznélata (World, Excel, Powerpoint ismeretek)
| Tablazatkezelési ismeretek (Excel, Google, Open Office hasznalata,

kimutatédsok, fiiggvények ismerete)

| MS Office hasznalata (World, Excel, Powerpoint ismeretek)

Téblazatkezelési ismeretek (Excel, Google, Open Office hasznalata,

Munkaideje:

kimutatasok, ﬁlggvenyek 1smerete)

| 40 6ra/hét

Kapcsolatok:
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Munkaltatdi jogkor
gyakorloja:

Igazgato

Kozvetlen felettese:

Igazgatd operativ iranyitasaval végzi feladatait.

Egytttmikodési
kotelezettsége:

» Az intézmény munkaiigyi folyamatainak biztositasa érdekében
egyiittmikodik az Igazgatosag és a tagovodak alkalmazottjaival.

* A munkaiigyi csoport tagjaival a munkavégzéshez kapcsolodod
informacidkat megosztja, a feladatai végzésében egyeztet, tajékoztat.

+ Egyiittm{ikédik a tarsintézmények képviseldivel, ligyintézbivel,
feletteseivel egyeztetett témaban és modon.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

» Napi kapcsolatot tart a pedagdgiai és lizemeltetési
igazgatOhelyettessel, a munkatigyi csoportvezeté/jogasszal, a
gazdasagi csoportvezetdvel, mint kézvetlen feletteseivel.

* Folyamatos a kapcsolata az Igazgatosag
munkatarsaival.

» Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Informéacidszolgéltatasi
kotelezettsége:

+ Feladata az informacidoaramlas biztositdsa, els6sorban a pedagogiai
és lizemeltetési igazgatohelyettes, a munkatligyi csoportvezetd/jogasz
felé.

» A munkavégzéssel kapcsolatos informéciokat koteles atadni a
munkaiigyi csoportban dolgoz6 ligyintézéknek.

+ Titoktartési kételezettség terheli mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomast szerez.

* Adatszolgaltatas sordn ligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat
ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Flsdsorban a munkaiigyi csoport ligyintéz6i, illetve az igazgaté éltal
kijelolt munkatérs.

Helyettesitési kotelezettsége:

A munkatigyi csoportban masik két tigyintéz6jét, valamint az igazgatd
utasitasa szerinti ligyintéz6t.

Szamitéstechnikai KIR, KIRA.
Jogosultsaga:
Hatalyos: 2024. .............. -t6] visszavonasig.
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Zaré rendelkezés:

‘ A felsoroltakon kiviil koteles elltni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
B ‘alkalmanként megbizza.

o A munkakéri lelras modosztasanak 3ogat akorulmenyekhez 1gazodva amunkaltato
_‘gfenntartja ' . : o B S

~ Budapest, 2024.

-------------------------------------------

- Munkiltatd
Nyilatkozat:
,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat
eszkozoket, gépeket rendeltetesuknek megfeleloen hasznalom

Budapest, 2024

Phrrraasssaerstissenetanrrac st ey

Munkavallalo
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Gazdasagi ligyintézé 1. munkakéri Ieirdsa

Munkaltato:
Intézmény neve: Jozsefvarosi Ovodak
Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatéi jogokat
képviseli:

Jozsefvarosi Ovodak igazgatoja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése:

Gazdasagi tigyint€z0

FEOR szam:

3910

A munkavégzés helye:

Jozsefvarosi Ovodak Igazgatosaga

A munkakdr célja:

Az

intézmény mukdodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo
folyamatainak biztositasa, és ez iranyu adatainak kezelése.
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| A munkakor feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsoroldsa:

A feladatok részietes leirdsa:

Atutalésos szamldk:

Dolgozok részére fizetési eldleg

Internetes koz6sségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo rendelkezés:

*

Feladata az intézmény mutkodtetéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo folyamatok elvegzese
Belso ellen6rzést végez éves ellendrzési terv alapjan. = : . '
Az atutalasos szamldk és fizetési eldleg ligyintézése.

A JSZSZGYK gazdaségi igazgato altal jegyzett egylittmiikodési megallapodasnak megfelelden,

a hatalyos rendelkezések keretei kozott ellatja a gazdasagi tgyintézdi tevekenysegl korébe
tartozo feladatokat.

A Kkiils6 és belsé ellendrzésekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Nyilvantartast vezet a kockazatokrol, az igazgaté és az igazgatOhelyettesek altal jelzett, és
varhatd kockazatokrol.

A munkavégzés soran, ill. folyamatot végzok altal jelzett kockéazatokat jelzi az igazgatonak.

A feltart kockazatokat elemzi €s javaslatot tesz a kockazatok csékkentésére.

Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyok, rendelkezések valtozésait, szilkség esetén
javaslatot tesz az érintett belsoé szabalyzatok, utasitdsok aktualitaséra.

Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében, a koltségvetési beszamolok elkészitésében.

Az iizemeltetéshez kapcsolodo, engedélyezett problémanyomtatvanyok alapjan megrendeldk,
kotelezettségvallalasok készitése, tovabbitasa a JSZSZGYK felé.

Beérkezé szamlak érkeztetése, szakmai = teljesités-igazoltatasa,
utalvanyrendeletek készitése. o .
A kotelezettségvallalasokrol, és . a - beérkezd szamlakrél  analitikus

nyilvantartas vezetése.

Fizetési eldlegekkel  kapcsolatos  teljes korG  ligyintézés,  analitikus
nyilvéntartas vezetése.

Az intézményre, munkaltatora, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!
Az intézmény magasabb vezetbire (igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!
Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.
A fenntartéra, az intézményre €s magasabb vezetOire vonatkozo sértd posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

Elvérhat6 magatartasi Az intézmény alkalmazottjaival €s partnereivel valé segit6kész
kovetelmények: egytittmiikddés.
Hataskére:  Hatéskore és képviseleti joga a felettesei utasitisa szerint a

munkakdri feladatai végzéséhez szilkséges modon terjed ki.
+ A feladatai végzése soran az intézmény jogszert képviseletét
szem el6tt tartva intézkedik, a belsé szabalyzdk szerint.
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Felelgssége:

A munkakérébe tartozo feladatokat pontosan, szakszerlien,
hatéridore elvégzi.

Jogviszonyabdl szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kért kételes megtériteni.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A feladatok pontos, szakszeri ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
szlikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Kozépfoku  pénzigyi, vagy kozgazdasagi végzettség.
Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: 40 ora/hét

Kapcsolatok:

Munkéltati jogk®r Jozsefvarosi Ovodéak Igazgatdsaganak igazgatdja
gyakorlodja:

Kozvetlen felettese:

Feladatait a gazdasagi igazgatd operativ irdnyitasaval, megéllapodasok,
szerzOdések esetén a Huménkapcsolati iroda /fenntartéi jogész
irinymutatasa szerint végzi, az Gazdalkodasi - személyligyi ¢s
mitkddési igazgato-helyettes koordindlasaval.

Egytittmikodési
kotelezettsége:

Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak biztositasa érdekében
egylittm{ikodik az igazgatoval, az igazgatdsag, és a tagovodak
alkalmazottjaival.

A gazdasigi csoport tagjaival, Ovodatitkdrokkal a
munkavégzéshez kapcsolédd informdcidkat megosztja, a
feladatai végzésében egyeztet, tdjékoztat.

Egyiittmiikodik a tarsintézmények képviseldivel, igyintézdivel,
felettesei utasitdsa szerint.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapesolatot tart az igazgatoval, az altalénos és gazdalkodési
- személyiigyi és miikdési igazgatd -helyettessel, mint kdzvetlen
feletteseivel.

Folyamatos a kapcsolata  az
igyintéz6i munkatarsaival.
Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.
Munkajarél hetente, ha sziikségét latja naponta beszdmol
feletteseinek.

A postazasi napokra Ggy szervezi {igyintézését, hogy az altala
elokészitett anyagok hataridére megérkezzenek a megfeleld
{igyintézési helyszinekre és személyekhez.

Szamitdgépét és telefonjat csak munkavégzesre hasznalja!

igazgatOsag
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Informacioszolgaltatasi * Feladata az informéciddramlds biztositasa, elsésorban az
kotelezettsege T igazgaté és a gazdaikodasi-miikodési igazgato -helyettes felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informaciokat koteles atadni a
gazdasagi csoportban dolgozé ligyintézdknek a feladataikat
érintd teriiletre vonatkozdan.

* Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon informaciékra
vonatkozdan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomast
szerez.

* Adatszolgaltatds soran ligyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti: Els6sorban munkapérja, vagy az igazgato altal kijellt munkatars.

Helyettesitési Helyettesiti a gazdasigi csoport iigyintéz6jét, valamint az igazgato
kotelezettsége: utasitdsa szerinti ligyintézot.

Szamitastechnikai Igazgatosag altal hasznalt rendszer, KIRA.

jogosultsaga:

Hatélyos: 2024. .............. ~t0] visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatbak.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

Budapest, 2024,
P. H.

 Munkaltatd
Nyilatkozat:

»A munkakori lefrasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozd rendelkezés alapjan felel6sséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat eszkozoket gepeket rendeltetesuknek megfeleloen
hasznalom . Lo : o

Budapest, 2024.

* Munkavallal |
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Gazdasagi ligyintézé 2. munkakéri leirasa

Munkaltaté:

Intézmé : .z

niczmeny neve Jozsetvarosi Ovodak

Székhelye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
Munkaltatdi jogokat leazeatd

képviseli: Be28
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdér megnevezése: | Gazdasagi tigyintézd

FEOR szam: 3910

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

A munkakor célja: Az intézmény milkodtetéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsolédo
folyamatainak biztositasa felettesei irdnyitasa alapjan, és ez iranyu
adatainak kezelése.

A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsoroldsa:

Feladata az intézmény miikddtetéséhez, gazdalkodasdhoz kapcsoloédé folyamatainak elvégzése,
dokumentumainak elkészitése, felettesei iranyitdsa alapjan, és a partnerek igazgatdi utasitdsnak

megfeleld tajékoztatasa.

A feladatok részletes leirdsa:
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| EszkOznyilvantartas

* - Kis- és nagy értékl targyi eszkozOk beszerzésének, felyjitasanak éllomanyba vételi
- bizonylatolasa, eszkdzok koltséghelyek kozotti tadasanak bizonylatolasa.

* 'fSelejtezéssei kapcsolatos teljes koril tigyintézés — tagévodak ezzel kapcsolatos koordinacioja,
intézményi modulon keresztiil az adatok ellendrzése.

. Leltarozassal kapcsolatos teljes korh ligyintézés — tagovodak ezzel kapesolatos koordlna0103a,
intézményi modulon keresztiil az adatok ellendrzése. .

Hivatali és dolgozo6i mobil tavkozlési szolgéltatas
. Kapcsolattartas az intézménnyel megallapodast kotott mobil szolgdltatoval.

. Hivatali el6fizetések nyilvantartéasa.

. A ,,JOK Telenor™-ba tartozé dolgozéi mobiltelefon eldfizetések teljes koru nyllvantartasa,
egyeztetése, ligyintézése a megallapodas tartalma szerint.

Internetes kozésségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatdra vonatkozé rendelkezés:

» Az intézményre, munkaltatora, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jé
hirnév megsértésére, tilos!

» Az intézmény magasabb vezetire (igazgatd, igazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgato)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

» Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.

* A fenntartéra, az mtezmenyre és magasabb vezetmre vonatkozo sértd posztok like-olasa nem
megengedett, tilos! v
HACCP beszerzések

. A JOK tisztitoszer és porcelan raktarkészletének nyilvantartasa, beszerzésekhez
adatszolgaltatas. S

¢ Tagdvodai tisztitészer raktarkészletek nyilvantartésa.
Szerzédések | |
. Szerzodések, megallapodasok készitése, modositasa, tagdvodai szerzodések ellendrzése.
. Bérleti szerzOdések, bérleti dijbevételek analitikus nyilvantartasanak vezetése.
. Megkotott szerzédések alapjan szamldzas, atutaldsos szamlék postazasa a partnernek.

. Vevétartozasok analitikdjanak vezetése.

Az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatos  tervek, kimutatasok,
adatszolgéltatasok, beszamolok elkészitésében részt vesz, ill. végzi.

Elvarhaté magatartasi = | Az intézmény alkalmazottjaival, parinereivel valdé segitGkész
kovetelmények: egylittmiikodés.
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Hataskore: . Hataskore és képviseleti joga felettesei altal meghatarozott
mértékig, és modon, a feladatainak ellatasara terjed ki.

. A feladatai végzése soran az intézmény jogszerti képviseletét
szem el6tt tartva, a felettesei 4ltal meghatarozott médon
intézkedik, a belsd szabalyzok szerint.

Felel6ssége: + A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan, szakszeriien,

hatarid6re elvégzi.

. Jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségének megszegésével
okozott kart kételes megtériteni.

. Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

. A leltari térgyakért €s az altala haszndlt eszkdzokért leltari
felelosséggel tartozik.

. A feladatok pontos, szakszer(i ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez »  Kozépfoki végzettség.

sziikséges (végzettség, . Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.
ismeret, egyéb):

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kapcsolatok:

Munkaltatoi jogkor Jozsefvarosi Ovodak igazgatdja

gyakorlodja:

Kozvetlen felettese: ) . ) ) o
Feladatait a gazdasagi igazgatd és igazgatd operativ irdnyitasaval,

megallapodasok, szerzddések esetén az igazgatd fenntartdi jogasz
iranymutatasa szerint végzi, a Gazdalkodédsi - személyligyi és
miikodési igazgatd-helyettes koordindlasaval.

Egyiittmiikodési Az intézmény gazdalkodasi folyamatainak biztositasa
kotelezettsége: érdekében egyiittmiikodik az igazgatdsidg és a tagdvodak
alkalmazottjaival.

» A gazdasagi csoport tagjaival a munkavégzéshez kapcsolddo
informacidkat megosztja, a feladatai végzésében egyeztet,
tajékoztat.

» Egyiittmiikddik a tarsintézmények képviseldivel, iigyintézoivel,
kiilsé partnereivel.

Kapcsolattartasi »  Napi kapcsolatot tart a igazgatd-helyettesekkel, mint kdzvetlen

kotelezettsége: feletteseivel, és a JSZSZGYK megfeleld tigyintézoivel.

*  Folyamatos a kapcsolata az igazgatosdg munkatarsaival, és az
dvodatitkérokkal.

»  Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.
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Informaciészolgaltatasi - | * Feladata az informaciddramlas biztositasa, elsdsorban az
kotelezettsége: =~ . - igazgatéval és az igazgatd-helyettesck felé.

* A munkavégzéssel kapcsolatos informacidkat koteles atadni a
gazdasagi csoportban dolgozo iigyintézOknek, és az
ovodatitkaroknak.

» Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése soran tudomast
szerez.

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

Tavolléte esetén helyettesiti:| Ejsgsorban a gazdasagi csoport tigyintézéi, illetve az igazgatd ltal

kijelolt munkatars.
Helyettesitési " L . T . . ,
) . Helyettesiti a gazdasagi csoport {igyintézéit, valamint az igazgato6
kotelezettsége: . e e a
utasitasa szerinti ligyintezot.
Szamitastechnikai Intézményi modulok
jogosultsiga:
Hatalyos: 2024. .............. -t61 visszavonésig.

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese

megbizza, és szakteriilet¢thez, szakképzettségéhez kapesolhatbak. A munkakori lelras

modositasanak jogat, a korulmenyekhez igazodva, a munkaltato fenntartja.

Budapest 2024 ’ . _ ’
PH

~ Munkaltaté
Nyilatkozat:
»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett
munkéért és a kezelt értékekért a vonatkozo rendelkezés alapjan felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznait targyakat eszkozoket gepeket rendeltetesuknek megfeleloen

hasznélom.”
Budapest, 2024.

- Munkavallalé
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Altaldnos gondnok munkakori leirasa

Munkaltato:

Intézmény neve:

Jozsefvarosi Ovodak

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

képyiseli: Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakdr megnevezése:

Altalanos gondnok

FEOR szém: 9112
A munkavégzés helye: Igazgatd vezénylése szerint sziikség szerint tobb évodaban
A munkakor célja: Az dévoda udvaranak €s kérnyezetének rendben tartasa.

A munkakor feladatai:
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- [ A munkakér fébb tevékenységeinek felsoroldsa:

- Koteles a kdzvetlen munkahelyéiil szolgaloé tagévoda, valamint a szamaéra kijelolt telephelyek
udvarat, sportudvarat, az épiilethez tartozo flives teriiletet, illetve a jardat a telek teljes hosszaban
- napi rendszerességgel takaritani, gondozni, karbantartani.

Koteles elvégezni az évszakvaltashoz kapcsolédd lizemeltetési, mikodtetési feladatokat,
kiilonos tekintettel a kerti csapok, ivo kutak téliesitésére.

épliletgépészeti halozatok berendezéseire (dramvédd kapcsoldk, fiitberendezések, hasznalati
- melegviz el6allitd berendezések), valamint a nyilaszardk éllapotéra, az épiilet szerkezeti

Az 6voda udvaranak, utcafrontjanak folyamatos tisztantartasa, karbantartasa. .
Az évszakhoz és az évszakvaltashoz kapcsolodo feladatok elvegzese S
Balesetvédelmi feladatok ellatasa, balesetveszély elharitasa.

A feladatok részletes leirasa:

Koteles az udvaron és az ingatlan koril (az uttestig) sziikség szerinti gyakorisdggal filvet nyimi,
folyamatosan gondozni az udvaron és kozvetleniil a kerités mellett 1év6 ndvényeket (bokrok
nyesése, nyirasa, sévényvagas, fak gallyazasa, viragok iiltetése, apolasa, tapoldatozasa,
miitragyazasa, a fiives rész, névények 6ntzése stb.).

Koteles fagyveszélyes idoszakban a rendelkezésre allo eszkdzokkel csiszas- mentesiteni az
ingatlan el6tti jardaszakaszt, illetve a telephely(ek) udvaranak gyalogosforgalomra szolgalo
részét (soprés, holapatolds, szoras). A tetdérdl (fardl) lezuhand hé (jég, cserép, fadg, stb.) altal
veszélyeztetett teriiletet a hasznalatto! (gyalogos kozlekedés, parkolas, stb.) figyelmeztets
iizenettel és elkeritéssel elzarja.

A fenti kotelezettségei —~ minden kiilon utasitas nélkiil — munkaidon kiviil is fennallnak, azzal a
kitétellel, hogy a munkaval t61t6tt id6 munkaidéként keriil figyelembevételre.

Koteles elvégezni az udvari jatszotéri eszkdzok napi karbantartasi és ellendrzési feladatait.
Elvégzi az itéscsillapito talaj (homok, kavics) fellazitasat. Elvégzi az esésvéds gumiburkolat
tisztitasat, csiszasmentesitését.

Ellendrzi az udvari jatszotéri eszkdzok, rogzitések, alkatrészek allapotat. A szerkezeti egységek
anyagmin6ségének megfeleld apolast, feliiletkezelést sziikség szerint elvégzi az dllagmegdvas
érdekében.

Az udvari jatszotéri eszkozokkel és egyéb més eszkozokkel, targyakkal kapesolatban végzett
barminemd beavatkozast, a helyszinen fellelhetd JAVITASI NAPLO-ba kiteles r0gziteni,
egytttal jelzi a JOK tizemeltetési munkatérsanak.

Koteles a szémara meghatdrozott tagovodaban napi rendszerességgel kiviil-beliil ellenérizni a
telephelyeken 1évé ingatlanokat, épiileteket. Kiilonos tekintettel az épiiletvillamossagi és

elemeire, az esetleges balesetveszélyes problémakra.

Munkavégzés soran barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai felkésziiltségének,
szakképzettségének megfelelden kikiisz6boli. Amennyiben a felkésziiltsége, szakmai ismeretei
ezt nem teszik lehetévé, haladéktalanul értesiti kézvetlen munkahelyi vezeto;et a tagmtezmeny-
igazgatot.

Koteles a szakképzettségének megfelelé idészakos feladatokat ellatni.

Koteles elvégezni a munkavégzéshez szilkséges, az dltala hasznalt szerszamok,
munkaeszk6z0k, gépek, rendszeres karbantartasat, sziikség szerinti apolasat.

Koteles munkaja soran torekednie arra, hogy az adott telephely a lehetd legnagyobb foku

energiahatékonysaggal s kﬁltséghatékonységgal iizemelj en.
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e Kaoteles kozvetlen élet- €s balesetveszély esetén minden téle telhetd beavatkozast — akkor is, ha
ez nem esik a munkaidejébe — annak megsziintetése érdekében megtenni.

e Koteles a veszélyhelyzet elharitasaért mindent megtenni, valamint a negativ kévetkezmények
csokkentése érdekében a karenyhitést megkezdeni, errdl a felettesét haladéktalanul értesiteni.

e Feladata a tagintézmény-igazgaté utasitdsa alapjan a vizmérd(k), homennyiségmérd(k),
gazmérd(k) és arammérd(k) leolvasasa és jelentése a tagbvoda ovodatitkdranak.

e Munkavégzése soran betartja €s betartatia a tliz- és balesetvédelmi, a vagyonvédelmi
szabélyzatban és az egy¢éb kapcsolddo rendelkezésekben foglaltakat.

o Koteles kozremiikédni az lizemeltetéshez, mikodtetéshez sziikséges anyagok, eszkozok
felmérésében, igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében.

e Koteles részt venni a megrendezésre keriild rendezvények lebonyolitdsaban, elokészitésében és
az azt kovetd , helyreallitasi” munkdlatokban.

e Internetes kzosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznélatara vonatkoz6 rendelkezés:

e Az intézményre, munkaltatora, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!

e Az intézmény magasabb vezetdire (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

e Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.

e A fenntartora, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sérté posztok like-olasa nem
megengedett, tilos

Elvarhat magatartasi e Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel elvarhatd a
kovetelmények: segitdkész egyiittmiksdés.

e A munkakezdésérol és befejezésérdl, valamint a telephely
munkakdzi elhagyasarol a felettesét személyesen, szoban €s
elore koteles tajékoztatni.

¢ Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és a részére rendelkezésre bocsatott
védbeszkozoket és munkarvhat viselni.

*  Mobiltelefon magancéli hasznélata indokolt esetben, sziikséges
mértékig megengedett.

¢ Fiilhallgaté hasznalata munkaidében balesetveszélyes, - hiszen
igy a kornyezet hangjai nem hallhatéak - ezért, hasznélatuk
tilos!

Hataskore: * Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint a munkakdri
feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.
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Felelossége: * A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan, szakszeriien,
: hatarid6re elvégzi.
e Jogviszonydbol szdrmazd kotelezettségének megszegésével
- okozott kart koteles megtériteni.
o Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
® A leltari targyakért és az éltala haszndlt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.
® A réabizott munkafolyamatok pontos, szakszerii ellatasat
biztositja.
A munkavégzéshez Alapfoku végzettség, és szakképzettség.
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):
Munkaideje: 40 Sra/hét.
o Munkaideje a tagovoda miikodésének érdekével szervezodik. November
01-t6] marcius 31-ig, a munkakezdet ideje reggel 07.00. 6ra, a
tovabbiakban a tagévoda nyitasahoz igazodik.

Kapcsolatok:
Munkaéltatéi jogkor Ovodaigazgat6
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgatd
Egytittm{ikddési 1 e Igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgaték, JOK
kotelezettsége: ' miszaki Uigyintéz0, és munkavégzése sorén a tagovoda
alkalmazottjaival.
* Az intézménnyel kapcsolatban &ll6 kiilsé partnerckkel, a
tagintézmény-igazgatd megbizasa alapjan.
Kapcsolattartési e Napi kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatéval.
kotelezettsége:
* Kapcsolattartdsai soran, koteles a szolgélati utat betartani.
Informacioszolgéltatasi * Titoktartdsi kotelezettség terheli mindazon informéciokra
kotelezettsége: vonatkozdan, amelyekrdl a munkavégzése soran tudomast
szerez.
® Munkavégzése soran feletteseinek és munkatarsainak kételes a
munkavégzésre vonatkozd informdciét atadni.
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| Tagintézmény-igazgato 4ltal kijel6lt munkatarsa
Tavolléte esetén helyettesiti:

Helyettesitési kitelezettsége:| Az igazgatd utasitdsa alapjan elltja az intézmény mas tagévodaiban a
tavollevé munkatarsai, udvarosok helyettesitését.

Szamitastechnikai Nincs
jogosultsaga:
Hatalyos: 2024. .............. -t0l visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak.

A munkakori leiras modositasénak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkdéltatd
fenntartja.

Budapest, 2024.

P. H.

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

Munkiltatd

Nyilatkozat:

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért - a vonatkozé rendelkezés alapjan - felelosséggel tartozom. A munkdm
soran hasznélt targyakat, eszk6zdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélom.”

Budapest, 2024.

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

Munkavallald
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| Intézmény neve:

Jézsefvarosi Ovodak

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

képviseli: Ovodaigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor:

A munkakor megnevezése:

Uzemeltetési tigyintéz

FEOR szam: 3910
o . Jozsefvarosi Ovodak Igazgatosaga
A munkavégzés helye: 1084 Budapest Tolnai Lajos utca 7-9.
A munkakr célja: Az intézmény mikodtetéséhez, lizemeltetéséhez kapcsoldédd

folyamatok biztositasa.

A munkakér feladatai:

A munkakor f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata az intézmény miikodtetéséhez, lizemeltetéséhez kapcsolddé operativ feladatok elvégzése,

az ehhez kapcsolodd dokumentumok elkészitése

A feladatok részletes leirasa:
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. Szakszerli részvétel az intézmény és a tagévodak karbantartasi, felijitasi munkalatainak
tervezésében, dokumentalasaban.

. Miszaki kérdésekben javaslattétel az igazgaténak, {izemeltetési igazgato-helyettesnek,
tagovodaban kozvetleniil a tagintézmény-igazgatonak.

. A tagintézmény-igazgatOk tdmogatdsa a miszaki kérdések tekintetében, kiemelt
jelentGséggel a balesetveszélyes helyzetek megitélésében.

. Intézményi koltségvetésbol fedezett alacsonydsszegli mlszaki munka esetén a sziikséges
dokumentacid elkészitése (szerzodés, megrendeld, arajénlat, koltségvetés).

. A tagévodaktdl beérkezd problémanyomtatvanyokkal kapesolatos ligyintézés, a teljes
folyamatrdl nyilvéantartas vezetése.

. Miiszaki munkalatok szakszeril tamogatdsa, kapcsolattartas az JGK miiszaki csoportjaval,
miiszaki dtadasokon valo képviselet.

. Az udvaros munkatdrsak feladatellatdsanak segitése, sziikség ¢és igény szerint a
tagdvodaban torténd helyszini latogatasok soran.

. Az lizemeltetéshez Kkapcsolddd céltamogatdsok felhasznalasara javaslattétel az
iizemeltetési igazgato-helyettesnek.

. Jatszotéri eszkdzok nyilvantartdsdban a karbantartdsok rogzitése.
. A munka- €s tizvédelmi feladatok teljesiilésének figyelemmel kisérése.

. Az intézmény, a tagévodik vagyonvédelmi feladatainak figyelemmel kisérése,
dokumentalasa. Megallapodés szerint kapcsolattartas a szolgaltatéval.

. Kaéresemények biztositod felé torténd bejelentésének koordinalésa.
. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos tervek, kimutatasok, adatszolgéltatasok,
beszamolok elkészitése, ill. elvégzése.

. A tagovodakbol érkezd mérd ora allasokrol szold havi jelentéseket atveszi €s rogziti az
Excel tablazatban.

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatara vonatkozo rendelkezés:

+ Az intézményre, munkaltatora, fenntartéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!

« Az intézmény magasabb vezetbire (igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgato)
nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

+ Az intézmény dolgozoi egymasra nyilvanosan sértd megjegyzéseket nem tehetnek, illetve
nem posztolhatnak.

+ A fenntartora, az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozd sérté posztok like-olasa
nem megengedett, tilos!
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| Elvérhato magatartasi
kdvetelmények:

Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel valo segit6kész
egylittmilkgdés. -~ o ' S '

: Hatéskore: T

Hatéaskdre €s képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint

-a munkakdri feladatai végzéséhez sziikséges médon terjed

ki.

A feladatai végzése soran az intézmény jogszer(
képviseletét szem el6tt tartva intézkedik a belsd
szabalyzok szerint.

Felelossége:

A munkakérébe tartozo6 feladatokat pontosan, szakszerten,
hataridére elvégzi.

Jogviszonyéabol szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart kételes megtériteni.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik,

A feladatok pontos, szakszeri ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egy€b):

Kozépfoku végzettség.

Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: L
40 ora/hét
Kapcsolatok:
Munkaltatéi jogkor . . .
eyakorléja: Ovodaigazgat6
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgaté
Kapcsolattartasi B Napi kapcsolatot tart a gazdaségi és mikodési igazgatod-
kotelezettsége: helyettessel.

Folyamatos a
munkatéarsaival.

kapcsolata  az igazgatdsag

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgélati utat betartani.

Méréora allas

A tagévodakbol érkezé méré Ora éllasokrdl szolé havi jelentéseket atveszi és rogziti Excel

téblézatban.
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Elvérhaté magatartési Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel vald segitdkész
kovetelmények: egylittmlikodés.
Hatéskore: . Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitasa szerint
a munkakori feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed
ki.

. A feladatai végzése soran az intézmény jogszerii
képviseletét szem elbtt tartva intézkedik, a belsé
szabalyzok szerint.

Felelgssége: . A munkakorébe tartozé feladatokat pontosan, szakszertien,
hataridére elvégzi.

. Jogviszonyéabdl szarmazo kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

. Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

’ A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért leltari
felelsséggel tartozik.

. A feladatok pontos, szakszer( elldtasat biztositja.

A munkavégzéshez . Kozépfokh végzettség.

sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb): . Alapfoku szamitastechnikai ismeretek.

Munkaideje: 40 ora/hét

Egyiittmitkodési

kotelezettsége: * Az intézmény gazdalkodéasi folyamatainak biztositdsa
érdekében egylittmiikodik az igazgatdsag, és a tagévodak
alkalmazottjaival.

. A gazdasagi csoport tagjaival, Ovodatitkarokkal a
munkavégzéshez kapcsoloédo informaciokat megosztja, a
feladatai végzésében egyeztet, tdjékoztat.

*  Egyiittmikodik a  tarsintézmények  képviselbivel,
ligvintézodivel, felettesei utasitdsa szerint.

4
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| Informaciészolgaltatasi *  Feladata az informdcidaramlés biztositasa, elsésorban az
I‘ kotelezettsege R - igazgaté €s a gazdasigi-lizemeltetési igazgato-helyettes
oo T ) felé.

. A munkavégzéssel kapcsolatos informécidkat koteles
atadni a gazdasagi csoportban dolgozd tligyintézdknek a
feladataikat érinté teriiletre vonatkozdan.

. Titoktartasi kitelezettség terheli mindazon informacidkra

- vonatkozoan, amelyekrél a munkavégzése soran tudomast
" szerez.

. Adatszolgaltatds soran {igyelnie kell arra, hogy

személyiségi jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:| Elsgsorban a gazdasagi csoport tigyintézéi, illetve az igazgaté altal

kijelolt munkatars.
Helyettesitési A gazdasagi csoport ligyintéz6jét, valamint az igazgaté utasitasa
kotelezettsége: szerinti ligyintéz6t.
Szamitastechnikai Google e-mail levelezé rendszer intézményi belépési jelszdval
jogosultsaga: védve.
Hatalyos: 2024. .............. -t61 visszavonasig.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, €s szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakéri leiras médositdsanak jogat, a koriilmeényekhez igazodva, a munkaltat fenntartja.

Budapest, 2024. o

Munkaltatd =~ -
Nyilatkozat:

»~A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve koételezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért a vonatkozo rendelkezés alapjan felelgsséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat eszkozoket gepeket Iendeltetesuknek megfeleloen‘
hasznalom.” L v Sl o

Budapest, 2024.

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

: ‘Munkavéllalé
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

Intézmény neve:

Jézsefvarosi Ovodak

Székhelye:

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Munkaltatoi jogokat
képviseli:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, 1deje:

Munkakor:

A munkak6r megnevezése:

Ovodatitkar

FEOR szam:

3910

A munkavégzes helye:

Igazgato vezénylése szerint sziikség esetén tobb dvodaban

A munkakér célja:

A tagdvodakban folyd ligyintézéssel, gazdalkodédssal kapcsolatos
adminisztracids folyamatok biztositasa.
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A munkakor feladatai:

| A munkakér fobb tevékenységeinek felsorolisa:

-

A munkaltaté rendelkezése szerinti tagévodaban végzi a gazdalkodassal, az ligyvitellel, és a
gyermekek étkeztetésével kapesolatos feladatokat, segiti a tagévodaban folyd szakmai munkat
Sziikség szerint tobb tagovodaban la‘ga el a munkarendj e’oe 1llesztett feladatokat o

A feladatok részletes leirasa: .

A tagintézmény-igazgat6 kozvetlen iranyitasaval, adott esetben utasitasdnak megfeleléen
ellatja a tagovoda tgyviteli és gazdaségi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, biztositja az 1gazgatosag és a tagovoda kozom xnformacmcseret es a telj es koru
adatszolgaltatast : : : . _

- Figyelemmel kiséri az ovodai tigyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, frlapok és iratok,

szigoru szamadést nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek megfelel6 tarolasarol,
kiadasarol.

Elékésziti uj dolgozd felvételét a sziikséges dokumentumok alapjan, melyet eljuttat az
igazgatosag munkatigyekkel foglalkozé dolgozdjahoz. .

ACSED, GYED, GYES, jovedelem, ad6 és munkaltatoi igazolas, stb igényléshez sziikséges
iratok atvétele a dolgozoktol, és az alkalmazott altal kitolt6tt nyomtatvanyok eljuttatdsa az
igazgatésagra. '

Az intézményi e-mail levelezérendszert csak a munkajaval kapcsolatos levelek tovabbitasara
hasznalja, maganjellegli adatokat ezen nem tarol. Kilépése esetén a jelszoval ellatott belépd
kodokat tadja a tagintézmény-igazgatonak, a tovabbiakban nem hasznalja.

Felelds a gyermekek, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével sszefliggd adminisztracios
feladatok ellatdsaért, az erre biztositott program szakszerli kezeléséért és naprakész
vezetéséért.

Az elére megjelolt idépontokban, havonta beszedi az étkezési téritési dijakat, és feladja.

Anyagi felelosséggel tartozik az étkezési téritési dijakkal és egyéb bevételekkel kapcsolatos
pénziigyl elszamolasokért a pénzkezelési szabédlyzat és az igazgat igazgatéi utasitdsok
betartasaval.

A sziilékkel valé kapcesolattartas soran szakszertien tajékoztatja és segiti a hozza forduldkat, a
pénzkezelési szabalyzat €s az igazgat6i utasitasok betartasival.

Kozremiikodik a sziikséges adatszolgéltatasok hatdridére torténd, naprakész biztositasaban.

Munkéja sordn ad6d6 rendkiviili események esetén, haladektalanul koteles értesiteni a
tagintézmény-igazgatojat.

Munkaidejében a tagévodabdl vald tavozaskor, a tavozas okardl és varhatd idStartamardl

koteles tajékoztatni a tagintézmény-igazgatojat.
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+ Az igazgatésag utasitdsa alapjan elOkésziti a tagévoda alkalmazottainak munkarend-
nyilvantartasat, majd honap végén lezarja, Osszesiti a nyilvantartas szerinti adatokat.

» Havonta elkésziti a tagdvoda alkalmazottjaira vonatkozo tavollét, szabadsag é€s tobbletmunka
jelentését a tagintézmény-igazgatoé altal biztositott adatok alapjan.

» Segiti a tagévoda alkalmazottainak a munkaligyi nyilvantartas soran keletkezd
dokumentumainak elkészitését, tovabbitasat az igazgatdsag €s az alkalmazott kozott.

» Az alkalmazottak tagovodaban tarolt személyi dokumentumait leflizi, és biztonsagos tarolasarol
gondoskodik.

» Segiti a tagévoda alkalmazottainak a munkaiigyi nyilvantartds sordn keletkezo
dokumentumainak elkészitését, tovabbitisat az igazgatosag és az alkalmazott kozott.

* Az alkalmazottak tagévodaban tarolt személyi dokumentumait lefiizi, és biztonsagos tarolasarol
gondoskodik.

» Szabalyszeriien vezeti az intézmény iktatokonyvét, attekinthetéen nyilvantartja a beérkezo és
kikiildoétt dokumentumokat.

» Az alkalmazottak havi rendszeres és egyszeri illetmény-kifizetését a rendelkezésre allo jegyzék
alapjén ellenérzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi a pénziigyi-munkatigyi feladatokkal
megbizott igazgatésagi dolgozonak.

* A tagintézmény-igazgat6 utasitasa alapjan a tagévodaban felmeriild problémaékat, igénycket a
pénzkezelési szabalyzat és az igazgatdi utasitasok betartasaval jelzi az igazgatosag felé.

* A tagintézmény-igazgaté utasitdsa alapjan a tagévodaban felmeriilé karbantartasi, javitdsi
igényeket a  JOK miiszaki tigyintéz6jének, becsatolva az igazgatot irasban jelzi, melyrol
masolatot kiild az [gazgatosig ezzel a feladattal megbizott ligyintézdjének.

A tagintézménybe érkezd szdmlakat Gsszesitve tovabbitja a JOK gazdasigi csoportjanak.

» Vezeti a készletnyilvantarté programban nem nyilvantartott kis értékii targyi eszkoz analitikajat.
Kozremiikodik a leltarozas €s selejtezés elkészitésében és lebonyolitasdban, elkésziti az ehhez
kapcsolddo teljes dokumentaciot.

+ A tagdvoda mitkodését segiti a tagintézmény-igazgaté altal meghatirozott szervezési €s
adminisztracios feladatok elvégzésével.

A tagévoda rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Altalanos szabalyok:

Internetes kizdsségi oldalak (pl. FACEBOOK) haszndlatdra vonatkozo rendelkezés:
» Az intézményre, munkaltatéra, fenntartora nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo
hirnév megsértésére, tilos!
* Az intézmény magasabb vezetbire (igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmeény-igazgato)
nyilvdnosan, sértdé megjegyzéseket posztolni tilos!
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* Az intézmény dolgozdi egymasra nyilvanosan sérté megjegyzéseket nem tehetnek, illetve nem
posztolhatnak.

* A fenntartora, az intézményre €s magasabb vezetmre vonatkozo sértd posztok like- olasa nem
megengedett, tilos! -

* Koteles az 6vodapedagogust, adott esetben tagintézmény-igazgatojat haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a gyermek - mdas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt.

* Az évodaban olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre keész allapotban rendelkezésre alljon.

*  Munkaid6 alatt csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az vodat.

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

* A mobiltelefon magancélu hasznalata munkaidGben a sziikséges mértékben megengedett.

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

Elvarhaté magatartdsi =~ | Magatartasaval, viselkedésével, kommunikacidjaval a gyermekek,
kovetelmények: | szilok, felé példat mutat.
A munkahelyén o6ltozk6dése, megjelenése apolt és szélsdségektol
mentes.
Az intézmény alkalmazottjaival és partnereivel segitdkész és
egylittmik6do.
Hatéskore: - | » Hataskére és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a

munkakdri feladatai végzéséhez sziikséges modon terjed ki.

* A munkaéltatdshoz kapcsolodé feladatai végzése soran a kozvetlen
felettesei altal jovahagyott médon intézkedik a belsé szabalyzok
szerint.

Feleléssége: | * A munkakérébe tartozd feladatokat pontosan, szakszeriien,
' hataridére elvégzi.

* Munkdja sordn tudomdsara jutott, illetve kezelt adatokkal
kapcsolatban a GDPR és Info. térvény szabalyait betartva jar el.

+ Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz illetéktelen
személy ne férjen hozza.

* A jogviszonyabdl szarmaz6 Kkotelezettségének megszegésével
okozott kart kdteles megtériteni.

* Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.
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* A leltari targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari
felel6sséggel tartozik.

* A rabizott folyamatok pontos, szakszerl ellatasat biztositja.

A munkavégzéshez * Legalabb kozépfoku iskolal végzettség
sziikséges (végzettség,

ismeret, egyéb): +  Alapfokl szamitastechnikai ismeretek
Munkaideje: 40 o6ra/hét, havi munkaido keretben.
Kapcsolatok:

Munkaltatéi jogkor JOK igazgatéja

gyakorlgja:

Kozvetlen felettese: Tagintézmény-igazgat6

Egyuttmiikodési e JOK, mint igazgatasi szervezet dolgozéival.
kotelezettsége:

e Az intézmény igazgatdjaval, mint munkéltatéjaval, a
tagintézmény-igazgatoval, mint kdzvetlen felettesével.

* A tagévoda minden dolgozojaval.

¢ JOK igazgatésiga valamennyi munkatdrsaval a tagintézmény-
igazgatd iranymutatdsa szerint minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagdvodaval partneri kapcsolatban éllnak.

Kapesolattartasi ® Folyamatos a kapcsolata az Igazgatésdg munkatarsaival és a
kotelezettsége: tagintézmény-igazgatoval.

¢ Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani.

Informacidszolgaltatasi e Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informdacidkra
kotelezettsége: vonatkozoan, amelyekr6l a munkavégzése sordn tudomdst
Szerez.

¢ Adatszolgaltatds soran lgyelnie kell arra, hogy személyiségi
jogokat ne sértsen.

Tavolléte esetén helyettesiti:| A JOK igazgato-helyettesek utasitasa szerinti.

Helyettesitési A JOK igazgato-helyettesek utasitasa szerinti dvodatitkart.
kotelezettsége:

Szémitastechnikai KIR, MULTISCHOOL4

jogosultsaga:

Hatalyos: 2024. .............. -t6l visszavonasig.
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. Zaré rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
-megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak.

A munkakéri leirds modositdsdnak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato
fenntartja. e “
Budapest, 2024.

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

Munkéltaté
Nyilatkozat:

»~A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért - a vonatkozoé rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A munkdm
soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Budapest, 2024.

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

'Munkayéllaié
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- Jelen belsé szabalyzat a Jozsefvarosi Ovodak (JOK) mikodésével, tevékenységével
- kapcsolatos panasziigyek elbirdlasanak, kivizsgalasanak és a panasz orvoslasanak eljarasi
“rendjét irja le.
" Legfontosabb torekvésiink minéségi szolgaltatas nyujtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
‘Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve, a JOK
- Pedagogiai Programja.
Intézménylink nagy hangsulyt fektet jo himevére, az intézmény hasznéaloinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a
felmertilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgalasa segitheti, hogy az intézkedések magas
foku hatékonysaggal, a tovabb gylirizé problémék megakadalyozasaval, és ezzel mas
partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.
Célunk, hogy a felmeriilt problémdk, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfeleiobb szmten
keriiljenek megoldésra, orvoslasra (gyennek felnott partner stb) o

Fogalmak, meghatarozasok:

Panasz széban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi

kapcsolatban 4116 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,

intézkedéseivel, a szolgaltatissal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolédd bejelentés,

reklamaci6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és

megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmu igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény kételes, illetve

jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner gy itéli meg, hogy az intézmény doigozm nem a toluk

elvarhat6 elvarasoknak megfeleloen Jartak el s 1gy 6t serelem erte ‘

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsésorban a pedagdgusoknak - a sziiloi értekezleteket, fogadod
ordkat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és 4t kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek. A partner panaszat a kovetkezo modon
teheti meg: :

- Szdban, személyesen

- irésban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogad:hatj»a:
' é_pedagégus
- tagintézmény-igazgatd

-~ igazgaté-helyettes
- igazgatd
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A panasz kezelés helyi rendje

* A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

* A panaszt felvevd személy sajat hatdskorében kisérletet tesz a panasz okéanak
elhéritisara, a probléma megnyugtaté lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okét nem sikeriil elhéritani, a panasz tényérol, koriilményeirdl tdjékoztatni kell
az intézmény vezetését.

» A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéseéert
felelos vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasardl intézkedni.

+ A panasz valésagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatési folyamatra gyakorolt
hatdsat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat, pedagdgusokat,
dajkat, sziiloket - be kell vonni.

* Az eljaras az ‘érintett felek kozos helyzetelemzésére, Onértékelésére €piil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsd szereplét a felmeriilt probléma megoldasa
érdekében.

* A Kkivizsgalast folytato személy(ek) a rendelkezésre all6 informacidok alapjan a
valdsagos tényallast megallapitja.

* Amennyiben a panaszr6l megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly moédon, hogy a vélaszadasival
parhuzamosan a probléma kezelésére tandcsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

* Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott dontésérdl, €s a sziikséges
intézkedésrdl tdjékoztatja a partnert.

* A panasz kivizsgéalasanak id6tartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtdrténik.

» Panasz elutasitdsa esetén a partner tdjékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

» Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belill le kell zarni.
Amennyiben a fenti id6tartamnal hosszabb iddt vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz véarhat6é idépontjarol. A vélaszban a
panaszos éltal felvetett valamennyi kérdésre teljes korii valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldiésével értesiti a panasztevot.

* A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az
egyéb jogorvoslati lehetdségekrol.

* A panaszbejelentés kivizsgaldsara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is
jogosult bevonni.
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A panaszkezelési eljaras dokumentilasa

- A szdbeli, helyben rendezett panaszokrél nem kell jegyzékonyvet felvenni.
- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrol
- emlékeztetdt kell felvenni. (Problémaleiras)
. A panaszkezelési eljarés gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rdgziteni
“kell.  (Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékezteték) A
- dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.
‘Megoldott probléma esetén annak jegyzokonyvben toérténd rogzitése.
Panasszal kapcsolatos iratok megOrzésére az altaldnos szabélyok irdnyadéak. |

A panaszKkezelés lépcséfokai

Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat.
Tagintézmény-igazgato6 kivizsgalja, kezeli a problemat
Igazgaté kivizsgalja, kezeli a problémat. '
Fenntarté bevonasa, panasz jelentése.
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