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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, hatalya és az Alapito

Okiratban foglaltak dokumentalasa

A Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az o6voda mukodését, a
Pedagodgiai Programban megfogalmazott célok elérését, illetve az intézmény belsd, kiilso

kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

1.1. Célja

A Kolozsvar Utcai Ovoda SZMSZ-ének célja az intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesitése, a sziilok, a
gyermekek €s a pedagogusok kozti kapcsolat erdsitése, tovabba az intézményi muiikodés

demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012.¢vi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény modositasarol

e 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. VI111.28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.¢évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (VIL31) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol

e 2012. évil. Torvény a Munka Torvénykonyveérol

e 2012. évi II. Torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informécidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségiek jogairol

e 62/2011. (XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes
szabalyairol

e 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek vedelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi XCIIIL Torvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XI1.29) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményérol

e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem

agazati feladatairdl
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1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

1.3.1. Az SZMSZ iddbeli hatélya:
A hatarozatszamon elfogadott SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval, az
intézményvezetd alairasaval a kihirdetés napjan 1ép életbe.
Feliilvizsgalata: A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleloen.
Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan

1d6re szol.

1.3.2. Az SZMSZ személyi hatélya:
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4allo
valamennyi gyermekre, pedagogusra, a pedagodgiai munkat kozvetlen segitdkre,
technikai munkatarsakra, valamint a sziil6kre. Tovabba azokra a személyekre, akik
az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak

megvaldsitasaban.

1.4. A Kolozsvar Utcai Ovoda Alapité Okiratdban foglaltak dokumentalasa, altalanos rész

OM- azonositészama: 034248

neve: Kolozsvar Utcai Ovoda
székhelye: 1028 Budapest, Kolozsvar utca 15-19.
telephelye: 1029 Budapest, Mariaremetei Ut 185.

Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszdma:

RAIFFEISEN BANK: 12001008-01339295-00100001

Az 6voda
Fenntartoja ¢€s feliigyeleti szerve:

Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat

1024 Budapest, Mechwart liget 1.
Miikodési korzete: a fenntartd altal kijelolt utcakkal hatarolt varosrész
csoportszama: székhelyén: 3

telephelyén: 3

maximalis gyermeklétszam: székhelyén: 90

telephelyén: 86
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2. Altalianos rendelkezések, az Alapité Okiratban foglaltak részletezése

A koltségvetési szerv neve: Kolozsvar Utcai Ovoda
székhelye:  Budapest, II. keriilet Kolozsvar u. 15-19. (52777 hrsz.)
telephelye:  Budapest, II. keriilet Mariaremetei ut 185. (51582 hrsz.)

OM azonosito: 034248

Torzskonyvi azonosité: 677655

Az alapité és fenntarto neve: Budapest Févéros I1. Keriileti Onkormanyzat
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve
Budapest Févaros I1. Keriileti Onkormanyzat Képviseld testiilet

Budapest, II. keriilet Mechwart liget 1.

A koltségvetési szerv bélyegzdinek lenyomata

Hosszt bélyegz6 1db Korbélyegz6 1 db

Hasznalhatja:

e vezetd

helyettes, tagintézmény vezetd

ovodatitkar

gazdasagi ligyintéz0

Az alapito okirat
szama: XI111/210-2/2020
kelte: 2020. jtnius 15.
A Pedagogiai Program:
Szama: 8/11/2020.
kelte: 2023. augusztus 30.
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A koltségvetési szerv jogallasa: 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat: 6vodai nevelés

tipusa: 6voda
Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: dnalléan mitkodo
a koltségvetési eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel
rendelkezd — koltségvetési szerv. A pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd koltségvetési
szerve: Budapest Fovaros II. Kertileti Polgarmesteri Hivatal
A koltségvetési szerv miikodési kére: a Budapest Févaros 1I. Keriileti Onkormanyzat

Képviseld testiilete 128/2007.(I11. 22.) hatarozataval elfogadott miikddési (felvételi) korzet

A koltségvetési szerv tevékenységei:

Allamhéztartasi szakdgazati besoroldsa:

Szakagazat szama, megnevezese:

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio szerint:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének, elladtasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkdtetési feladatai

096015 Gyermekétkezeés koznevelési intézményben

A feladat ellatasara szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog

a) A koltségvetési szerv rendelkezésére all a székhelyén kijelolt ingatlanrész. A
koltségvetési szerv rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkoz
allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja.

b.) A koltségvetési szerv az alaptevékenysége ecllatasara rendelkezésére allo kapacitas
kihasznalasat célzd6 nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenységet folytathat, ha az
nem akaddlyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.

C.) A koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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d.) A koltségvetési szerv rendelkezésére allo helyiségeket a hatalyos jogszabalyok szerint

bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadéalyozza az

intézményben folyd szakmai munkat.

e.) A koltségvetési szerv rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, illet6leg

biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa: a koltségvetési szerv vezet6jét a Budapest

Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg nyilvanos palyazat

utjan.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa: a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdje

jogkorében gyakorolja a koltségvetési szerv munkavallaloi feletti munkaltatoi jogokat.

A Kkoltségvetési szerv foglalkoztatottjai jogviszonya: foglalkoztatasuk kozalkalmazotti

jogviszonyban torténik.

Feladatmutatok megnevezése és kore

Feladatmutato megnevezése

Kore

Ovodai nevelés, iskolai életmodra valo
felkészités; a gyermekek 1étszama,
csoportszam

Az 6vodaba felvett gyermekek

Intézményi kozétkeztetés
éves ¢€lelmezési napok szama (nap/év)

Az dvodaban étkezd gyermekek, az
étkeztetést igénybe vevok 1étszama

Pedagogusszakkonyv-vasarlas

Az 6vodéaban kbzalkalmazotti
jogviszonyban, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak

Pedago6gus szakvizsga €s tovabbképzés

Az 6vodaban kozalkalmazotti
jogviszonyban, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak
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Az 6voda szervezeti felépitése

I

Ovodavezetd h =

A
v

Ovodavezetd
helyettes

Tagovoda

vezetd

A
v

A pedagogiai
munkat segitdk
(dajka, pszicholdgus,
logopédus,
fejlesztépedagogus,
pedagdgiai asszisztens)

Technikai dolgozok
(konyhai alkalmazott,
takaritdnd, karbantartd)

Az 6voda szervezeti egysége

1. Vezet6 beosztasok

2. Alkalmazotti kozosség
3. Neveldtestiilet

4. Szakmai munkak6zosség

5. Alkalmazotti kozosség tagjai, nem pedagogus kozalkalmazottak

A szervezeti egység engedélyezett 1étszama

Pedagogusok:
Vezet 6vond 116
VezetShelyettes 116
Tagdvoda vezetd 116
Ovéné 11 8
Gyogypedagdgus 116
Pedagdgus dsszesen: 15 fo
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A nevel6-0ktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

Ovodatitkér 18
Gyogypedagdgiai asszisztens 116
Pedagdgiai asszisztens 316
Dajka 6+4 16
Ovodapszichologus 1 6
Munkat segito osszesen: 16 fo

Ugyviteli technikai dolgozo:

Ugyviteli dolgozo 1 6
Fiit6 1 16
Konyhai dolgozé 2 16
Karbantarto 116
Takarito 2 6
Ugyviteli technikai dsszesen: 1f6

3. Az 6voda miikodésének rendje

3.1. A gyermekek fogadasa (nyitvantartas)
Az 6voda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan

miikodik (Isd. 6voda Hazirendje).

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31. napjaig

tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatirozott nyari zarva tartds alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik az 6voda sziikség szerinti fel(jitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyéri zarva tartds idOpontjardl a sziil6k legkésObb az adott év februdr 15-ig értesitést
kapnak. A nyari zarva tartas eldtt 30 nappal, 6ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket €s a sziiloket a gyermekeket fogadd dvodarol, a zarast megelézéen

tajekoztatni kell.

Karacsony és ujév kozotti idoszakban - felmérve a sziilok igényeit — a négy épiilet koziil

mindig masik tart tigyeletet, amennyiben erre igény van.
A nyitvatartasi 1d6, napi 12 ora, reggel 6 6ratol, délutan 18 oraig.
Az lgyelet reggel 6 oratol, 7.30 o6raig, délutan 17 6ratol, 18 oraig tart.

Az dvodat reggel a munkarend szerint, 6 orara érkezd 6vodapedagdgus nyitja.

10 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.
A hivatalos ligyek intézése az d6vodavezetd (vagy az ovodatitkar) irodajaban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiilli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vesz igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl
a sziil6k jogszabalyban el6irtak szerint tijékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili

munkanap elott.

3.2. A vezetok benntartézkodasi rendje

Az dvodavezetdnek, vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt az intézményben
kell tartézkodnia.

Amennyiben az 6vodavezetd, vagy helyettese (tagévoda vezetd) rendkiviili, elére nem
latott ok miatt nem tud az intézményben tartézkodni, igy meg kell bizni a neveldtestiilet
egyik tagjat az esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni. (Mindkét oOvodaban ezzel a feladattal megbizott egy-egy
6vodapedagogus, akiknek személye valtozhat.)

Az dvodavezetd munkaideje heti 40 ora, ebbdl a neveléssel lekotott munkaideje heti 6 ora.

3.3. Az alkalmazottak benntartéozkodasanak rendje:

A munkarendet az intézményvezetd, figyelembe véve a harom feladatellaté helyre
vonatkozo6 szakagazati jogszabalyokat, az Mt. és a Kjt. rendelkezései szerint alakitotta ki,
tekintettel az intézmény 12 6ras nyitva tartasara.

Ovodapedagégusok:

A pedagdgusok munkarendjét az 6vodavezetd ugy allitja 6ssze, hogy az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt ovodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel. A pedagdgusok jogait és
kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti. Az 6évodapedagogus a kotott
munkaidében koteles a nevelési intézményben tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil ellathat6 feladatot 14t el. Az 6vodavezetd hatarozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A pedagégusok napi
munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendjét az oOvodavezetd allapitja meg. A
miiszakok elcserélését indokolt esetben az dvodavezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles

munkakezdés eldtt 5 perccel munkaképes allapotban munkahelyén megjelenni. A reggeli
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tigyeletet ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél legalabb ot perccel korabban kell
érkeznie. A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl szakszer helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A nevelési intézményben dolgozd 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a neveléssel
lekotott munkaidébdl, valamint a teljes munkaidd neveléssel le nem kotott részében ellatott
feladatokhoz sziikséges 1dobol all. Az o6vodapedagéogus a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania, a munkaid0 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara. A
munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat, vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

Az 6vodapedagogusok munkaideje heti 40 dra, ebbdl heti neveléssel lekotott munkaideje
32 ora.

A nevelomunkat segité alkalmazottak:

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
ovodavezetd allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztisanal figyelembe kell
venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatdsat. A pedagogiai
asszisztens ¢és a kisegitdk egy miiszakos munkarendben, a dajkak délel6tt-délutan
folyamatos miiszakrendben dolgoznak. Az alkalmazottak munkakezdés el6tt 5 perccel
kotelesek munkaképes allapotban munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol
értesiteniiik kell az 6vodavezet6t.

A neveldmunkat segitd (dajka, pedagdgiai asszisztens) heti munkaideje: 40 ora.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilés csalddokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6rés
munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezeté a helyettessel
egyeztetve engedélyezi a szabadsidgot. A dolgozd a munkdbol vald rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen. Az dvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen
stirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedagdgus munkaidd
beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitdsi modjanak

megjelolésével cserélheti csak el.
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3.4. A helyettesités rendje:

Az intézményvezetd koteles kialakitani a helyettesités rendjét, és az egyes munkakori
leirdsokban meghatarozni, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet. A
helyettesités elrendelésérol, figyelemmel kisérésérél a kozalkalmazott kozvetlen
felettesének, vezetdi megbizasi kozalkalmazott esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia. Az intézmény folyamatos, zavartalan mikddése
érdekében a szabadsagok, betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirdsnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységekért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

3.5. Hataskorok atruhazasanak szabalyozasa:
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4 §
(1) bekezdés h) Az intézmény 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (°) bekezdésének
figyelembe vételével a kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe
tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoléasara
vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

e Dizottsagara,

e aszakmai munkakdzosségre,

e asziloi szervezetre.
A nevel6testiilet jogkoreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorldsa
c€ljabol a nevelOtestiilet miikodesérdl szolo belsd szabalyzat tartalmazza. A neveldtestiilet
a szamara meghatarozott hataskoroket a kovetkezd pontban meghatarozottak kivételével
atruhazhatja.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

e Pedagogiai Program elfogadasa,

e a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadasa,

e a Hazirend elfogadasa,

e az Onértékelési Terv elfogadisa.
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Az atruhazo joga, hogy:

e az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kozoktatdsi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgélo, az intézményhez jobban igazod6 mitkddése céljabol
egyes jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorldsa vonatkozoan meghatarozza a beszdmoltatds modjat
¢s hataridejét.

e az atruhézott jogkdrt magahoz visszavonja.

Az atruhazé kotelessége, hogy:
e a hataskor atruhazasahoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciét megfelelé idoben

rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai:
e az atruhézott jogkorrel €ljen,
e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja-
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult kotelezettségei:
e az atruhédzott hataskor a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
eldtt tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott mdédon beszamoljon a hataskor
atadoja felée.
A beszamoldasra vonatkoz6 szabalyok:
e Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
e szobeli tdjékoztatas,
e a dontésrdl szo6lo hatarozat kivonat megkiildése,
e a hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas
A beszamoltatas idejének meg lehet hatarozni:
e idokozoket (heti, havi stb.),
e pontos idépontokat (dontést kdvetd 5 nap),

e naptari hatarnapokat (minden honap utols6 munkanapjaig) stb.
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3.6. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda konyh4jaba csak érvényes munkaegészségiigyi vizsgalattal rendelkezd személy
1éphet be.

Beszoktatasi idon tul, a csoportszobdban — az 6vodai €let zavartalansaga érdekében —
engedélyezett eseteken kiviil ne tartdzkodjanak testvérek, illetve sziilok. A mindennapi
ovodai életben az 6vond teljes figyelmére sziikség van, hogy a rabizott gyermekeket

maradéktalanul ellathassa.

3.7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az 6vodaval

A gyermekeket kiséré sziilok és meghatalmazottaik kivételével, az odvodaval
jogviszonyban nem allo6 személyek az ovodatitkarnak, vagy a gazdasagi tigyintézonek

jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg az é6vodaban.

Az dvodatitkar vagy a gazdasagi ligyintéz6 a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd
kiils6 személyeket az 6vodavezetonek vagy helyettesének jelenti be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel valo
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja
meg.

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.

3.8. A gyermekek Kkisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utan egy
ovodapedagdgust kell biztositani, a dajka, ill. sziil6 is kiegészitheti a felligyeleti 1étszamot.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol

elvinni, atvételi elismervény ellenében.
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3.9. Reklamtevékenységek szabalyozasa

Reklamtartalmii anyagot csak kizardlag az &vodavezetd engedélyével lehet
kihelyezni az 6voda teriiletén, az arra kijelolt helyre, az 6voda korbélyegzdjével
ellatva.

Politikai tartalmu hirdetés nem kerulhet ki az 6voda hirdet6falara, sem az 6voda
teriiletére.

Ovodai fényképet, irasos anyagot reklamra felhasznalni csak az 6vodavezetd

engedélyével lehet.

3.10. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyozasok

Megtartasa kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, a bent dolgozoknak,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 minden mas személynek.

Mindenkinek kotelessége a tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalni, az 6voda rendjét, tisztasdgat megdrizni, takarékoskodni az energiaval és
a szlikséges anyagokkal, a tliz- és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden eljarni.
Az intézmény gépparkjat felelosségteljesen hasznalja, a géppark magancélra nem
felhasznalhato.

Mobiltelefon hasznalata csoportszobaban, 6vodai folyoson, gyermekek kozott tilos.

Telefonalni fedési idében gyermekkzosségen kiviil lehet.

3.11. Lobogozas szabalyai

A 132/2000.(VII.14.) Kormanyrendelet alapjan.

4. A Sziiloi Szervezet

Az oOvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

Sziil61 Szervezetet mukodtetnek.

Az ovodai csoportok Sziil6i Szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

Minden csoportban kiilon Sziildi Szervezet miikodik.

A Sziil6i Szervezet az altaluk megalkotott és az intézmény vezetése altal is elfogadott

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat szerint miikodnek. Az elnokkel az dvodavezetd €s a

tagovodak vezetd helyettesei tartjdk a kapcsolatot. A csoportok sziildi kozossége
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kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat lehetdleg a csoportokban valasztott elnok

segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodavezetd feladata:
e az 6vodavezetd rendszeres kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel
e az 6voda vezetdjének az dvodai Sziildi Szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal 0ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatair6l,
tevékenységérol
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (k6z0sség) véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az ovodai SZMSZ elfogadasakor
e Pedagobgiai Program elfogadasakor
e Adatkezelési szabalyzat elfogadasakor
e a Hazirend elfogadasakor
e a Munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
e aVvezetdk és a Sziildi Szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
e asziiloket anyagilag is érintd ligyekben
e asziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

o Onértékelés (kérdbivek kitoltése)

A Sziiloi Szervezet tovabbi jogai:

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldémunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor.

Képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten. Az
ovodavezetdi palydzatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az eldokészitd
bizottsag elndkének atad.

Az ovodai szintli Sziil6i Szervezet vezetdjét, meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet

azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely tigyekben jogszabaly, vagy az d6voda
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a Sziil6i Munkak6zosség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

5. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével

5.1. Az 6vodakozosség

Az dvoda kozosségét az 6voda munkavallaloi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
5.2. A nevel6k kozosségei

5.2.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kdzossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja.
Az o6voda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az dvodai intézmény miikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a kozoktatdsi torvényben ¢és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd ¢és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik (Nkt. 70.§, valamint a EMMI r. 117.§)

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e aPedagogiai Program és modositdsanak elfogadasa,

e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,

e anevelési intézmény éves Munkatervének elfogadésa,

e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e aHazirend elfogadasa,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,

e Onértékelés éves munkatervének elfogadasa.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,
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e vezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizas visszavondsa elott,

e pedagbdgusok, gyermekek csoportbeosztasakor,

e munkakozosség-vezetdi megbizasrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

EMMIr. 117.§

A neveld6testiilet nem ruhdzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
e Pedagodgiai Program elfogadasa

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

5.2.2. A nevelétestiilet értekezletei
A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet
rendes ¢értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az dvoda vezetdje hivja 0ssze. Az dvodavezetd a rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevel6testiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet
o félévi nevelési értekezlet
e nevelési évet zaro értekezlet
A nevelotestiileti  értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:
A nevelGtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld. A nevel6testiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja:
— aPedagogiai Program,
— az SZMSZ,
— aHazirend,
— a Munkaterv,
— az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo6 elemzés,

— abeszamold
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elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az 6vodavezetd az elbterjesztés irasos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc nappal 4atadja a
munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet kell tartani, ha

e az ovodavezetd Osszehivja

e anevelOtestiilet egyharmada kéri

e a Sziiloi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet

elfogadja.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az dvodavezetd, a
jegyzOkonyv-vezetd és a jegyzOkonyv hitelesitd irja ald. A nevelOtestiilet dontéseit és
hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszerii
sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot
jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont. A dontések ¢és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati forméban.

5.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozé valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kozoktatasrél szolo torvényben meghatdrozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és

modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositia a szakmai munkat végzo
ovodapedagdgusok, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité dajkak, ligyintézo

¢s miiszaki, kisegité dolgozok egyiittmiikdodését.

5.4. Szakmai munkako6zosség
A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre legalabb 5 f6 pedagogus
részvételével, azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzOsség irdnyitasara,
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koordinalasra munkakozdsség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a

feladatok ellatasaval.

A munkakozdsségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Feladatai:

segitséget ad szakmai, moddszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez

a tagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat, munkdjuk sordn javaslatot
tehetnek a nevelémunka valtoztatasara

tamogatja a palyakezd6 ¢€s 1j pedagdgusok munkajat

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

végzi a nevelOtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a Pedagodgiai

Program modositasara

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

0sszekotd a munkak6zosség €s az dvoda vezetdje kozott

képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez

ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

Osszeallitja a Pedagogiai Program és a Munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkatervét — mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységerdl

szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza, amit minden nevelési év elején az

érintett munkak6zosség-vezetokkel a vezetd modosit.

Az intézményi szakmai munkakozosség tagjainak képviseldje részt vesz a keriileti szakmai

munkakozosségek foglalkozésain.
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5.5. A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak
e ovodatitkar

e gazdasagi ligyintézo

e dajka

e pedagbgiai asszisztens

e cgyeb dolgozok

Az oOvodatitkar és a gazdasagi ligyintéz0 az intézményvezetéhoz kozvetleniil beosztott
tigyintéz0d, feladatait munkakori leirdsa hatarozza meg.

A dajkak az Ovodaban 0©nallé csoportot alkotnak. A dajkdk munkaértekezleteit az
ovodavezetd-helyettes hivja Ossze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az

ovodavezetd engedélyével hivhato Gssze.

5.6. Gyermekvédelmi feladatok

e folyamatos prevencids munka

e tervezi, szervezi, iranyitja, végzi a csoport gyermekvédelmi munkajat

e segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét

e kapcsolattartas a Csaladsegité Szolgalattal, Gyerekjoléti Kozponttal ¢és a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo intézményekkel

5.7. Vendégtanuléi jogviszony
A krizishelyzetbe keriilt csaldadokban ¢l6 gyermeket megilletd védettség okan ezeknek a
gyermekeknek ideiglenes vendégtanuldi jogviszony forméjaban biztositjuk az dvodai

nevelést.

Amennyiben a gyermek a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény alapjan kriziskdzpontban vagy titkos menedékhazban keriil
elhelyezésre, az elhelyezés iddtartamara a kriziskozpont vagy a titkos menedékhaz
sz€khelyén 1évd, ennek hidnydban a székhelyhez legkdzelebbi telepiilésen 1évd, a gyermek
neveléséhez megfeleld tipusti nevelési-oktatasi intézmény (mint fogadd intézmény) — a
kriziskbzponti vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezést koordindlo intézet
kezdeményezése alapjan — a gyermeknek a kriziskozponti vagy a titkos menedékhazban
torténd elhelyezése id6tartamara ideiglenes dvodai elhelyezést biztosit. (20/2012-es EMMI
rendelet 49. § (2a) bek.)
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A kriziskdzpontban vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezés tényérdl a
kriziskdzponti elhelyezést koordindlo intézet haladéktalanul tajékoztatja azt a nevelési-
oktatasi intézményt, amellyel a gyermek dvodai nevelési jogviszonyban all. Az ideiglenes
ovodai jogviszony megsziintetésének iddpontjaban a megsziint jogviszony tényérdl és
id6tartamarol a gyermek igazolt és igazolatlan hianyzéasardl a fogadd intézmény igazolast

allit ki. (20/2012-es EMMI rendelet 49. § (2b) bek.)

6. A kozponti dvoda és a tagovodak kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

A belso kapcsolattartas rendje, formaja

6.1. Az 6vodavezetés allando tagjai
e (vodavezetd
e vezetd helyettes

e tagovoda vezetd helyettesek

6.1.1. Ovodavezeté
Az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje.
Az 6vodavezeto felel:
— az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért
— atakarékos gazdalkodasért
— apedagogiai munkaért
— a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
— aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
— a gyermekbalesetek megeldzéséért
— agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért
— a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért
— apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséeért
— az ellendrzésekért, mérésekért, értékelésekért
e gyakorolja a munkaltatoi jogokat
e dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv Szerzddés, ennek hidnydban Koézalkalmazotti Szabalyzat

nem utal mas hataskorbe.
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az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikodése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna
intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell

felel a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az

ovoda iigyintézésének, irat- €s adatkezelésének, adattovabbitasdnak szabalyossagaért

Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:

a neveldtestiilet vezetése

a pedagogiai munka irdnyitasa

a taniigy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

kozvetleniil iranyitja az Ovodavezet6-helyettest, az Ovodatitkart, a technikai vagy
kisegitd alkalmazottakat

fenntarto elotti képviselet

Az 6vodavezetd feladata:

a nevelodtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése

a neveldmunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi €s targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel, a Sziil6i Szervezettel vald egylittmiikodés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és Kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény kiils6 szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség

figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando

24 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatok ellatasa
a  gazdalkodasi  feladatokban  k&zremiik6dé ~ 6vodatitkar,  valamint a
karbantartd,gondnok munkéjanak kozvetlen iranyitasa

az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program mikodtetése

a nemzeti és dvodai linnepek mélté megiinneplése

a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiilli munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

az ovodai jelentkezés idejének és modjadnak nyilvadnossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint

igazgatasi feladatok ellatasa

— az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartidsa, az illetékes jegyzd
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az
intézmény székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a
gyamhatdsag kezdeményezte,

— a tankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a sziilok értesitése az intézmény nyari zarva tartdsardl, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire

az értesitést a jogszabaly eldirja.

6.1.2. Helyettes - Tagovoda vezetd

Feladata:

a vezetoi tevékenységet az 0vodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi

az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthaté
tigyek intézésével — ellatja az vodavezetd helyettesitését

nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység

iranyitasaban
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e kdozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat

e szabadsagok nyilvantartasa, a Szabadsagolasi terv elkészitése

Felelds:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

e aszakmai munkakozosség mikodési feltételeinek biztositasaért

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért

a Sziil61 Szervezet (k6zosség) mikodésének segitéséért, valamint

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

6.1.3. Az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést igényld kizarolagos

hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes

felelosséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti — aki a kdzponti 6voda helyettese,

jogosultsagai: dontési, alairasi jogkor.

Az O6vodavezetd tartds tavolléte esetén a kijeldlt helyettes gyakorolja a kizarolagos

jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,

folyamatos tavollét — ide nem értve az ¢évi rendes szabadsdgot. Amennyiben az

ovodavezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilf6ldon tartozkodik, vagy

egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott hatdskordket is a helyettes gyakorolja.

Az 6vodavezetd €s a helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az dvodavezetd altal

adott megbizas alapjan torténik.

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiiré ligyekben megbizott

ovond jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a

délelétti és a délutani miiszakrendben dolgozd két 6vond részére.

Intézkedési jogkoriik az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval

Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az oOvodavezetd-helyettes megbizdsakor a neveldtestiilet véleményezési jogkorrel

rendelkezik. A helyettes kivalasztasa és megbizasa az 6vodavezetd hataskore.
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6.1.4. A kapcsolattartas rendje

e A vezetdséget havonta legalabb egyszer 0ssze kell hivni.

Az 0Osszehivasrol a vezetd gondoskodik. Az iilésekre a targyalt napirend fliggvényében
meg kell hivni:

e aszakmai munkako6zosség vezetdjét

e a Sziiloi Szervezet (kozosség) képviseldjét

6.1.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagovoda vezetok kozremiikodésével az
ovodavezetd fogja dssze.
A tagdvodakat kozvetleniil a tagévoda vezetd iranyitja és gondoskodik arrél, hogy a
gyermekeket és a pedagdgusokat érintd intézkedések a tagintézményekben kell6 idében és
modon kihirdetésre és megvaldsitasra keriiljenek az dket érintd részben is.
Az ovodavezetd a tagdvodak vezetdivel folyamatosan egyiittmiikodik, minden hénapban,
illetve szilikség szerint tanacskozik.
Nevelotestiileti értekezletet kell szervezni minden olyan esetben, amikor az évoda egészét
érintd kérdésben kell dontést hozni, illetéleg telephelyen végzett neveléi munkaval
kapcsolatosak, a dontéshozatali jogot - a nevelGtestiilet bizottsagaként - a székhelyen,
illetdleg a telephelyen dolgoz6 neveldtestiileti tagokbol allo intézményi nevelOtestiilet-
egység gyakorolja. A székhelyen tartott nevelOtestiilet-egység iilésén a tagintézmények
vezetdi, a tagintézményben tartott nevelOtestiilet-egység tilésén pedig az 6voda vezetdjének
képviseletét biztositani kell.

a.) A kapcsolattartas rendszeres formai tobbek kozott

e kiilonbozo értekezletek, (az 6vodavezetd hivja 6ssze)

e forumok

e bizottsagi iilések, (az 6vodavezetd hivja dssze)

e nyilt napok

e fogaddorak

b.) Az 6vodak egymas kozotti kapcsolattartasi formai tobbek kozott

e nevelGtestiileti értekezletek, (az 6vodavezetd hivja 6ssze)
e szakmai munkakdzosségek (hazi bemutatd foglalkozasok, minden alkalommal
masik ovodaban),

e koz0s kirandulasok szervezése,
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e Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcesoportokkal,

e az 6vodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata.

7. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités

[Kozoktatdsrol szolo torvény 2013. augusztus 31-ig hatalyban 1évé 118.§ (12) bekezdése]

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités a kozoktatasi intézmény valamennyi

alkalmazottja részére megallapithatd évenként egy alkalommal, meghatarozott idére.

Odaitélésének szempontjai:

e Atmeneti tobbletfeladat ellatasaért az intézmény ¢€s az alkalmazotti kozosség eldzetes
megallapodasa szerint

e kiemelked6 munkateljesitmény eléréséért a Kozalkalmazotti Tanacs véleményét is
figyelembe véve

e palyazatiras

e bemutato foglalkozasok megtartasa

8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az dvodavezetd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a

kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

8.1. Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata
e jelentések, beszamoldk, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kolcsonds

informalas

8.2. Teriileti altalanos iskolak és 6voda kapcsolata
e az ¢éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok,

kozos rendezvények

8.3. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat II. Keriileti Tagintézménye és oOvoda
kapcsolata
o iskolai felkésziiltség megallapitasa a nagycsoportos 6vodasok korébdl (6vodavezetd,

csoportvezetd 6vond javaslata alapjan)
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e logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél
o fejlesztopedagdgus foglalkozik a kiillonb6zo részképességben lemaradt gyermekekkel

e pszichologus nyujt segitséget sziildi kérésre a raszoruld gyermekeknek

8.4. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata
e a gyermekvédelemért felelés pedagogusok folyamatosan kapcsolatot tartanak a
Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyrél az 6vodavezetOnek rendszeresen beszamolnak. A

kapcsolattartast vezetdi szinten az 6vodavezetd gyakorolja, gondozza

8.5. A Hidegkiti és Hiivosvolgyi uti bolcsode és 6voda kapcsolata
e az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan, kolcsonds latogatasok, hospitalasok

formajaban

8.6. Egyhazak és 6voda kapcsolata
e ahitoktatas megszervezésének elésegitése

e az egyhazak képvisel6ivel az 6vodavezetd és helyettese tartja a kapcsolatot

8.7. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas
e clsésorban az o¢vodavezeté feladata, melyben kozos feleldsséggel tartozik a

gyermekekkel kozvetlentil foglalkozo 6vodapedagdgus

8.8. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e a fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal

fogaszati és szemészeti szlirés torténik

9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hasyomanyok apolisival kapcsolatos

feladatok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalméval:
e kardcsony
e marcius 15.
e anyak napja

e ¢évzard
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Az anyak napja és az évzard nyilvanos tinnepélyek.

A gyermeki élet hagyoményos iinnepei az 6vodaban:

e Mikulas
e farsang
e husvét

e gyermeknap

Megiinnepléstiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliili hagyomanyok

e agyermekek név- és sziiletésnapja
e adventi késziil6dés
e husvéti késziilodés

e iskolalatogatas

Természettel kapcsolatos tinnepek:

e Allatok napja

e Vizvilagnapja

e Fold napja

e Madarak és fak napja

Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatés, ndvények liltetése, sport-programok szervezése.

A szervezés rendjét a tagdvodak sajatossaga tiikkrozi.

Felndtt k6zdsség programjai:

szakmai napok szervezése

hazi bemutatok szervezése (a munkatervben rogzitve)

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

palyakezdd, illetve tjonnan belépd dolgozdk kdszontése, felkarolasa, segitése
a nyugdijba vonulok bucsuztatasa

pedagdgusnap
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10. A pedagogiai munka belsé szakmai ellenérzésének rendje

A Dbelso ellendrzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak ellendrzése. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése a nevelési intézmény
valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az ellenOrzési tervet az dvodavezetO-helyettes és a szakmai munkakdzosség javaslatai
alapjan az 6vodavezetd késziti el.

Az ellen0Orzési terv tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét s litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (az éves munkaterv része).

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e az intézményvezet6-helyettes
e aszakmai munkakozosség, és

e a Szil6i Szervezet is

Az intézményvezetd minden pedagégus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a

nevelési év soran.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:
e az intézményvezetd-helyettest
e aszakmai munkak6zosség vezetdjét

e aszakértdi névjegyzékben szerepld szakértot

Az ellendrzés formai:

e neveldémunka gyakorlatanak ellendrzése

e beszamoltatas

e irasbeli dokumentéciok ellendrzése

e specidlis felmérések, vizsgalatok

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, akik arra irdsban észrevételt

tehetnek.
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A nevelési évzaro értekezleten értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének

eredményeit, illetleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Ovodapedagégusi szerep értékelése

Pedagogus személyiségével kapcsolatos szempontok:

Fellépése, megjelenése

Hangneme, stilusa, kapcsolata a gyermekekkel

Beszéde, nyelvi kultaraja

Rugalmassaga a spontan helyzetekben

Objektivitasa, igazsagossaga a gyermekek értékelésében
A fejlesztd értékelés alkalmazasa

Uj korszer(i modszerek, technikék alkalmazéasa

A pedagdgus tervezomunkédjaval kapcsolatos szempontok

A célok egyértelmiisége, megvalasztasuk indokoltsaga

Megfeleld szamu és jellegii feladat kitlizése

A feladattipusok  ¢és  munkaformak, eszkézok ~— valtozatossaga,
elékészitettségének egyensulya

A tervezett idObeosztas

Jaték, a tevékenységekben megvalosulo tanulas

Szakmai felkésziiltség, hitelesség

A tanulési/tevékenységi folyamat felépitése

A tevékenység céljanak, tartalmanak, modszereinek dsszehangoltsaga
A gyermekek fejlesztése, egyéni képességiik figyelembevétele

A kitlizott cél/célok megvaldsulasa

Az utasitasok vilagossaga

Megértést, gyakorlast segitd sokoldali modszervalasztas

A gyermekek munkajanak ellendrzése, értékelése

Iddvel vald gazdalkodas, idokihasznalas

Megosztott figyelem
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A belso ellendrzés az onértékelésben valosul meg, az intézmény altal kidolgozott

pedagdgusra vonatkozobelsd elvarasrend alapjan.

Jogok és kotelezettségek

Ovodapedagégus

Az dvodapedagogusok kozvetlen felettese az Ovodavezetd.

Az 6vodapedagogus joga:

sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkéjat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban

a Pedagogiai Program megvalositasa érdekében modszereit helyesen és
eredményesen valassza meg

személyiségét tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informéciokhoz

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat

szakmai ismereteit, tudasat bovitse

az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkéjahoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon

Az ovodapedagogus kotelessége:

eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodesét, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermeket

a gyermek és a sziil6k, valamint a munkatidrsak emberi méltosagit €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon
hataridore megszerezze a kdtelezé mindsitéseket

a gyermek érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel

hétévenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben vegyen részt
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a neveld, oktaté munka soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatadsarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének tlitemét

az egyéni banadsmodot igénylé gyermekekkel személyre szabottan foglalkozzon és
egylittmiik6djon az 6t segitd szakemberekkel

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges
gyermekeket

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa gyermeke fejlodésérdl a
Pedagogiai Programban meghatarozott moédon

a gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen
meg minden eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval a
szild, 6vodavezetd bevonasaval

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ- ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse

megOrizze a hivatali titkot és hivatdsdhoz méltd magatartdst tantsitson

pontosan és aktivan vegyen részt a nevel6testiileti értekezleteken, fogadoorakon, az
ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken
részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat €s hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést (csak olyan tovabbképzeés
vehetd figyelembe, amelyet az oktatasért felelés miniszter jovahagyott)

a gyermekvédelmi feladatat ellassa az altala vezetett gyermekcsoportban

a kotott munkaidot a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 0vodai életet magaba
foglalo foglalkozasra kell forditani

folyamatosan ellendrizze, mérje a gyermekek fejlédését, s errdl a gyermek egyéni
fejlodésének nyomon kovetése c. adatlapon egy évben kétszer feljegyzést készitsen
az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak
engedéllyel hagyhatja el az 6vodat

jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz
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Dokumentaciokhoz kapcsolodo teljesitményének értékelése

Elvaras:

e Hatéaridok betartasa

e Csoportnapld

o Gyermekek fejlédésének nyomonkovetése
e Egyéni fejlesztési lap

e Mulasztasi naplo

e Nevelési terv

e Sziildi értekezlet jegyzokonyve

e Szakvélemények

e Intézkedések dokumentalasa

A nem pedagogus kollégak értékelése

Kozvetlen felettese az 6vodavezet6-helyettes

A pedagdgiai munkat segitok jogai:

személyiségét tiszteletben tartsak, munkdjat értékeljék

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informéciokhoz

gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megillet6 jogokat

szakmai ismereteit, tudasat bovitse

az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkéjahoz hasznalja

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon

A pedagégiai munkat segiték kotelezettségei:

megorizze a hivatali titkot és hivatdsdhoz méltdo magatartast tantsitson

az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak
engedéllyel hagyhatja el az 6vodat

jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz

nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az 6vodapedagoégushoz

iranyitsa
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e acsoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond
mellett a nevelési terveknek megfelelden részt vegyen a gyermekcsoport életében

e az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodjon, az edényeket az
étkezés utan a mosogatoba vigye

e anyugodt pihenés érdekében lerakja az agyakat, agynemiiket a gyermekek jelének
figyelembevételével

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt

e a gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében

e az dvoda iinnepélyein, rendezvényein a hagyomanyoknak megfeleléen aktivan
kozremtikddjon, a szervezési feladatokban a vezetd €s az 6vond itmutatasai szerint
vegyen részt

o sétak ¢és kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusnak segitve kiséri a
gyerekcsoportot

e hogy, az 6voda helyiségeit a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas rendjében
tisztan tartja

e portalanitast végezzen naponta, hetente fertdtlenitd takaritast a hozza tartozé

teriileteken

A nevelo-oktatdo munkat kozvetlen segitéo alkalmazottak teljesitményértékelése

e Az alkalmazotti szerepnek megfelel6 munkakori feladatok
e  Munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok igényes, 6nallo, naprakész ellatasa
e Egyéb specialis feladatok
e  Munkavégzéssel kapcsolatos jellemzdk
Ugyviteli, technikai dolgozék

Kozvetlen felettese az Ovodavezeto.

A technikai dolgoz6 joga:
e hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informéciokhoz
e gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat
e az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkajahoz hasznalja
e megkapja a munkajahoz sziikséges védo felszereléseket, eszkozoket
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A technikai dolgozd kotelessége:

e megdrizze a hivatali titkot és hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson.

e az Ovodaban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének. Munkaidd alatt csak
engedéllyel hagyhatja el az 6vodat

e jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz

Szervezeti szerep értékelése
e Elfogadja a kozosség altal felallitott szabalyokat
o Feleldsségteljesen végzi az elvallalt feladatokat
e Megbizhato, egyiittmiikodo
o Tudasat, tapasztalatait kozvetiti, atadja

e Terhelhetd, segitOkész

11. Intézményi védo, 6vo eloirasok

¢ a gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a

sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.
Minden 6vodapedagdgus kozoktatasi torvényben meghatarozott feladatat képezi:

e arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja

o ezek elsajatitasarol meggy6z6djék

e ha ¢szleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye

Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfelelden:

e ismertetni kell az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat. Az ismertetés tényét ¢&s
tartalmat dokumentalni kell.

e a gyermek Ovodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset megeldzést szolgaljak

e az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald

o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
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figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert aszerint alkalmazni

e ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo Ovodapedagogus kotelessége az
elsOsegélynyujtas. T4jékoztatni kell az dvodavezetdt a gyermek kisebb sériilésérol
is. Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az 6vodavezetét. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell

teljesiteni

Az intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véd6-o6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas soran be kell tartaniuk.

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat, valamint
a Ttzvédelmi Utasitas és a Tlizriadd Terv rendelkezéseit.

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni
kell a sziildk miel6bbi értesitésérol.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Azt,
hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.

Az intézmény dolgozdi hazi készitésli vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az dvodéaba, amelyek a
gyermekek €s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodaban torténd
hasznalatukra eldzetes bemutatas utan az 6vodavezetd ad engedélyt. A nem engedélyezett
jatékot és eszkozt az 6vodabol torténd kivitelig — a munkanap végéig — az 6vodavezetd
altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

Ittas sziilonek, illetve hozzatartozonak gyereket nem adunk ki.

Gyermekbaleset estén az intézmény dolgozoinak feladata:

A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asériilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie

e minden balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetének

38 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd neveldknek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi
segitséget.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az intézményvezetonek (az altala megbizott
személynek) ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkeriilni a balesetet. A vizsgélat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbaleset kivizsgalasaba, ha a Sziil6i Szervezet igényli, be kell vonni a sziil6k
képviseldjét.

Els6segélydoboz helye: az orvosi szekrényben vagy az irodéban.

12. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e varatlan meghibésodas (pl. cs6torés, gazszivargas)

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Sziikség esetén a katasztrofavédelmi hatosdgot is értesitjiik. A
prevencidés program konkrétan tartalmazza a kiilonb6z6 Kkatasztrofahelyzetekben

személyekre meghatarozott teenddket.
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Az O6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell

eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell tobbek kozott:
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
e tliz esetén a tlizoltdsagot
e cgyeéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az 6voda vezet6je sziikségesnek tartja

e az intézmény fenntartdjat

A rendkiviili esemény észlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell, valamint

haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd  gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek

ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartdo neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartdzkodo gyermekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia a 1étszdmegyez0ség ellendrzése miatt.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
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A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esd tagdvodaban torténik. Amennyiben
a masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadésara, Ggy azok elhelyezésére az

altalanos iskolat kell igénybe venni.

Az 6vodavezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
e akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzaraséarol
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl
e az els6segélynytjtas megszervezésérol
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztroéfa védelmi szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszaméarodl, €letkorarol

e az ¢épiilet kiliritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja kdoteles betartani!

A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriadd terv” c.
ovodavezetdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teendOk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés

esetére (bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.
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A Tlzriadd terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a munkavallalokkal t6rténd
megismertetéséért, évenkénti fellilvizsgalataért az dvoda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a Tlizriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A Tlzriad6 tervben és a Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden

munkavallaldjara kotelezo érvénytiek.

13. Gazdalkodasi tevékenység

A Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviseld testiilete a Gazdasagi
Igazgatosagot hatalmazta fel az 6nalld intézmények pénziigyi-gazdasagi tevékenységének
koordinalasara.

Intézmény bankszamlaszdma:

Raiffeisen Bank 12001008-01339295-00100001

Kotelezettség vallalas

A Gazdasagi Igazgatosag vezetdjének és helyettesének ellenjegyzése utan torténhet.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Aki jogosultsag nélkiil, illetve azt meghaladé mértékben/korben ir ala, fegyelmi vétséget

kovet el, és az okozott karért felelosséggel tartozik.

Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

e az dvodavezetd: kotelezettség vallalas, teljesités igazolas, utalvanyozas, foglalkoztatasi
¢és pénzkezelési jogosultsag

e az ovodavezetd helyettes (Eisenhutné Kantor Andrea): kotelezettség vallalés, teljesités
igazolas, foglalkoztatasi és pénzkezelési jogosultsag

e az dvodatitkar: foglalkoztatasi és pénzkezelési jogosultsag

e gazdasagi ligyintéz0: foglalkoztatasi és pénzkezelési jogosultsag

A Onalléan miikodé koltségvetési szerv vezetdje felelds az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elbdiranyzatok betartasaért.
Koltségvetésen beliili atcsoportositast kezdeményezhet az 6nallo gazdalkodéassal megbizott

Gazdasagi Igazgatosag igazgatdjanal.
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A koltségvetési szerv bels ellenOrzése

A BKr. 15.§ (5) bekezdése szerint az Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
kozponti koltségvetési szerv belso ellendrzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellatd
koltségvetési szerv, a Budapest I1. kertileti Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzése végzi.
A belso ellenérzés célja, hogy:

e biztositsa az Ovoda vezetdje szamara a megfeleld0 mennyiségli €s mindségl
informdaciét a torvényes miikodéshez, kiillonds tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot,
hidnyossagot, mulasztast

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet

e vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a

leltarozas, selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal €s vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, haté¢kony és

eredményes gazdalkodésat biztositja.

14. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az 6voda Pedagogiai Programja minden csoportban megtalalhato, sziilo kérésére kiadhato.
Az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Ovodavezetd iroddjaban, illetve, a
tagintézményben megtekinthetd, elére egyeztetett iddpontban.

Az 6voda Hazirendjét minden intézmény eldterében jol 1athato helyen kifliggesztjiik.

A Hazirend egy példanyat a sziild gyermeke oOvodaba lépésekor megkapja, melynek

atvételét alairasaval igazolja.

A sziilék az o6vodavezetdtdl, tagdvoda helyettesétdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a

dokumentumokrol, elézetes megallapodas alapjan.

Az 6vodai beiratkozasok elott a sziilok szervezett keretek kozott (sziildi értekezlet, eldzetes

csaladlatogatas) is valaszt kapnak kérdéseikre.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mlikodési szabalyzat kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allokra €s
mindazon személyekre (a rajuk vonatkozd rendelkezések erejéig), akik belépnek az

intézménybe.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarto

jovahagyasanak napjan 1ép hatalyba, az el6z6 hatalyat veszti.

Jelen SZMST-t az intézmény (Kolozsvar Utcai Ovoda) a nevelStestiilet ...... év
................. hoé ......... napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén az alabbiak szerint
fogadta el:
Jelen volt:

Igen szavazat:
Nem szavazat:

Tartozkodott:

intézményvezetd

Jelen SzMSz-t a Kolozsvéar Utcai Ovoda a Sziiléi Szervezete ......... €V e, ho ......
napjan megtartott, hatarozatképes értekezletén megismerte, ¢€lt egyetértési ¢és

véleményezési jogaval, és jovahagyasra javasolta:

Sziiloi Szervezet
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A Kolozsvar Utcai Ovoda jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a fenntartonak ......... €V e ho ...... napjan jovahagyasra

terjesztette fel.

A Kolozsvar Utcai Ovoda jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat a fenntarto ......... szamu hatarozataval jovahagyta/elfogadta.
alairas
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MELLEKLETEK



1. szamu melléklet

Kolozsvar Utcai Ovoda

1028 Budapest, Kolozsvar utca 15-19.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Kolozsvar Utcai Ovoda nevel6testiilete a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény



43. § (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a torvény 70. §-dnak (2) bekezdésében
biztositott jogkorében — az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata 1. szamu

mellékleteként a kdvetkezd Adatkezelési Szabalyzatot fogadta el.
I. Altalanos rendelkezések

1. Az Adatkezelési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:
az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez0 jogszabalyok:

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)

e az informacios Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

e anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

3. A Szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,

minden kodzalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé6 gyermekre

4. E Szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés)

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermeki adatkezelés)

5. E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése
utdn, illetve e jogviszony létesitésére irdnyuld elézetes eljarasokra. A

gyermekekkel/tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti

jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.
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II. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Kjt. 83/B-D, 5. sz. mellékiet

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje

e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezeto,

e az ovodatitkar

o személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiik6do kozalkalmazott,

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel

Az intézmény vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefiiggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rdgzitett
eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A teljesitményértékelést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszeri és
targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen

beliili feldolgozasa és tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kozoktatasrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve

e sziiletési hely és 1d6

e oktatasi azonositd szam, pedagogusigazolvany szdma

o végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje

e munkakor megnevezése

e munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositdja

e munkavégzésének helye

e jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje

e vezetOi beosztasa
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e Dbesoroldsa
e jogviszonya, munkaviszonya id6tartama
e munkaidejének mértéke

e tartds tavollétének iddtartama

2.2. A kozoktatasrol sz616 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szo6ldo torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetésére szolgal, a Szabalyzat melléklete szerinti

adatlapok forméjaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal

kapcsolatban all6 adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése

hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

25. Az intézmény kilon torvény alapjan nyilvantartja a  kozalkalmazott

bankszdmlaszamat, valamint a magan-nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A kozoktatasrol szolo torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap-
nyilvantartdsi adatkdrébe nem tartozd nyilvantartds vezetését a munkakori leirassal
feladatkorébe utalt ligyintézd végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo nyilatkozatot

koteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodatitkar (tovabbiakban:

megbizott személy) végzi. Feladatkorén beliil a megbizott adatokat kezeli.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntarto szerv latja el.
3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds VII. adatkorébdl a munkabol vald rendes

szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat a megbizott vezeti.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatdsokrol szold VI. adatkoréhez

4 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



tartozo nyilvantartast a megbizott vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden

a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

3.5. A megbizott személy felelosségi korén beliil koteles gondoskodni

e az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

o a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar
nem felel meg

e ha a kozalkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az Ovodavezeténél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését

e a kozalkalmazott irasbeli hozzdjaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatas

korébe tartozé adatok nyilvantartasat megeldzden

3.6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége sordn kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a

személyi irattal 0sszefiiggd adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezetheto.

Ez esetben — a kovetkez6 kivétellel — papiralapt adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat

o athelyezéskor

e kdozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat,

amelyekre betekintési joga kiterjed)
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4.2. A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitoégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal ¢és véglegesen tordlni kell a
kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra

alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. A technikai azonositd a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositordl az adatok megismerése végett a jogosultakon

kiviil méasnak tajékoztatas nem adhato6.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovéabbitas ¢€s nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az

informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a
ko6zalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdeki, ezeket az adatokat

a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7. A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi

anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben €s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. Az adattovabbitds a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az

illetményszadmfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.
5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei
5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait

tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,

azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
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Tajékoztatast kérhet a személyi irataiba valo betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi

anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat a
nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok

hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az Ovodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
6. Személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznéldsaval keletkezett — adathordoz6, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a  kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol

elkilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak

e aszemélyi anyag iratai

e akozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas)

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazd

iratok

6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a

kozérdekli adatok nyilvanossagarol szo616 torvény rendelkezései vonatkoznak.
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7. Személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és

kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetése a megbizott feladata.

7.2. A személyi iratokba a kdvetkez0 szervek és személyek jogosultak betekinteni:
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-dban
meghatarozott személyek:

e akozalkalmazott felettese

a teljesitményértékelést végzo vezetd

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozo6 hatosdg, az ligyész és a
birdsag

e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozo6 hatosdg, az ligyész és a
birdsag

e a személyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI-rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a

személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkdildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai

e apalyazat vagy szakmai 6néletrajz

e az erkdlcsi bizonyitvany

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

e akinevezés és annak modositasa
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e avezetdi megbizas €s annak visszavonasa

e acimadomanyozas

e abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
e ateljesitményértékelés, mindsités

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat

e akozalkalmazotti igazolas masolata

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egytittesen kell

tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagit. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnydban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem

tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az tigyirat

keletkezésének idpontjat is.

7.9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyl anyagba tOrténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a

személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi

CXXV. torvény 40. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, €s a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattdrozads tényét, idOpontjat és az iratkezeld

alairasat rogziteni kell.
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7.12. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig

nem selejtezhetd.

I11. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmény vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabdlyzat eldirasainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala

tartozo teriileten folyd adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3. A pedagoégusok, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, valamint az arra kijelolt
személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért

tartoznak feleldsséggel.

1.4. Az arra kijeldlt személy (példaul: ovodatitkar) felelds a pénziigyi elszdmolasokhoz

kapcsolodo személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészsegligyl célbodl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

meértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

2.2. A koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan

nyilvantartott adatok

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsdga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodds jogcime ¢és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

e sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama
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a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

— felvételével kapcsolatos adatok

— az 6vodai jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok
— agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok

— agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok

— agyermek oktatasi azonositd szama

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvényben meghatarozott célbol

tovabbithatok az intézménybdl:

a)

b)

d)

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye é€s
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogéllasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megéllapitdsa, a tanitdsi napon a
jogszerliségének ellendrzése és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzobje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodéhoz, iskoldhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermek- ¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek

a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet

1génylo gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
genylo gy y g g
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céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tank6nyvforgalmazokhoz

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a

nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1. A gyermeki adatkezelésre és - tovabbitasra jogosultak
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagoégus feladatkdre vagy megbizasa szerint,

balesetvédelmi felelds, Ovodatitkar.

4.2. Az o6vodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A
névsort és a nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra

illetékes személynek biztositja.

4.3. A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,

jegyzOkonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt
adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi
étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz

sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes.

4.5. Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol

sz0106 iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.6. Az illetékes vezetd helyettes adja ki a 3. ¢) pont szerinti adattovabbitasrol szolo
iratokat.

4.7. Az adatkezel§ az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arr6l, hogy az adatszolgaltatas

kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozdlni kell az alapul
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szolgalo jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra,

hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezo.
4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.9. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a

koznevelésrdl szolo torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésére.

5.2. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve ha az

adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

5.3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre

jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5.4. A koznevelésrdl szo6lo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kdzolhetok.
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IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség

1. A pedagogus igazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremukodok részére tovabbithato.
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2. szamu melléklet

Kolozsvar Utcai Ovoda

1028 Budapest, Kolozsvar utca 15-19.

MUNKAKORI LEIRASOK
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Ovodavezeté helyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: ovodavezetd helyettes
Munkavallal6 neve:

Munkahely neve: Kolozsvar Utcai Ovoda
Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Személyét a nevelbtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az d6vodavezetd hatarozza
meg. Munkdjat ovodavezetd iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Hidnyzasa esetén a
tagovoda vezetd koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora, kdtelezd 6raszama van, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmarado6 idében az
ovodai nevelémunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat 14t el.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok

Mindenkor segiti €s tdmogatja az 6vodai korzet hosszi ¢és rovid tava célkitiizéseinek megvalositasat
legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a nevelStestiilet munkajat segiti, vezeti.

Elésegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikod6 szakmai kdzosségek munkajat.

Elkésziti az ovodapedagdgusok és a nem pedagdgus-munkakorben dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi
annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak,
kollégak szdmara biztositja a korrekt informaciéaramlast.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart a NEPEGESZSEGUGY-gyel, és a
sziikséges intézkedéseket onalléan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az Onkormanyzati képviseldvel, és a tagintézmény
munkatarsaival.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, iigyeletet tart az el6zetes
beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az 6vodaban, kirandulasokat, sétakat szervez, biztositja a
sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi légkdr megteremtését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelosséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast. A torzskonyvet vezeti.

Tamogatja a szakmai munkak6z6sség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

A belsé szakmai ellenérzési feladatokat onalldan, hataridére ellatja.

A Dbalesetvédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitasdban aktivan részt vesz.
Torekszik az allagmegovas hathatds betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kdzremiikddik.

A korzeti 6vodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

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

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

Koordinélja a szakmai innovaciot, a programbevalo és- értékeld bizottsdgok munkajat.

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

A takarékos felhasznalés lehetdségeit, az eszk6zok megdvasat.

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka szakszerii végrehajtasat,
megvalositasat.
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Az 6vodavezetd helyettes javaslatot tesz

az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasahoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznaladsdhoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo felkészitéséhez.

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 0sszeallitasahoz.

jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo
fejlesztésre.

palyazatokon valo részvételre

szakirodalom véasarlasara

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

a nevelési program folyamatos megtjulasara, korrekcidjara

neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére

Az ovodavezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészerii feladatok végrehajtasarol,
el6terjeszti javaslatait.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a kortiilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt tirgyakat, eszkézoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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Tagovoda vezeté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tagovoda vezetd
Munkavallal6 neve:

Munkahely neve: Kolozsvar Utcai Ovoda
Kozvetlen felettese: ovodavezetd

Személyét a nevelbtestiilet és a munkatarsak véleményének figyelembevételével az dvodavezetd hatarozza
meg. Munkdjat ovodavezetd iranyitasaval, illetve azzal munkamegosztasban végzi. Hidnyzédsa esetén a
vezet helyettes koteles a feladatokat ellatni.

Heti munkaideje 40 ora, kdtelezd 6raszama van, melyet gyermekcsoportban tolt el. A fennmarado6 idében az
ovodai nevelémunkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat, valamint vezetdi feladatokat lat el.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok

Mindenkor segiti és tdmogatja az 6vodai korzet hosszu €s rovid tava célkitlizéseinek megvalositasat
legjobb tudasa szerint.

A nevelési program célkitlizéseit figyelembe véve a neveldtestiilet munkajat segiti, vezeti.

Elésegiti és tamogatja a nevel6testiileten beliil miik6dé szakmai kdzosségek munkajat.

Elkésziti az 6vodapedagodgusok és a nem pedagdgus-munkakorben dolgozok munkabeosztasat, ellendrzi
annak betartasat.

Sziikség szerint hivja Ossze a tagintézményben a neveldtestiiletet munkaértekezletre, munkatarsak,
kollégéak szdmara biztositja a korrekt informaciéaramlast.

Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az NEPEGESZSEGUGY-gyel, és a
sziikséges intézkedéseket dnalléan megteszi.

Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért, adminisztralasaért.
Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az Onkormanyzati képviselével, és a tagintézmény
munkatarsaival.

Szervezi és iranyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, iigyeletet tart az el6zetes
beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az dvodaban, kirdndulasokat, sétakat szervez, biztositja a
sziikséges eszkozoket.

Ellendrzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a jo6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

Az éves normativa és statisztika elkészitésében felelGsséggel részt vesz, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast. A torzskonyvet vezeti.

Tamogatja a szakmai munkak6zsség-vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

A belsé ellendrzési feladatokat 6nalldan, hataridore ellatja.

A Dbalesetvédelmi elbirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok el6készitésében és lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara és betartatasara.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen kézremiikodik.

A korzeti dvodavezetd tavollétében képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

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

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

Koordinélja a szakmai innovaciot, a programbevald €s- értékeld bizottsdgok munkajat.

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

A takarékos felhasznalés lehetdségeit, az eszk6zok megdvasat.

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztdé munka szakszerli végrehajtasat,
megvalositasat.

18 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



A taglévoda vezetd javaslatot tesz

az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez és helyi programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasahoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasdhoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo felkészitéséhez.

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések osszeallitasahoz.

jutalmazasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos €s helyi elismerésekre valo
fejlesztésre.

palyazatokon valo részvételre

szakirodalom véasarlasara

a munkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara

a nevelési program folyamatos megtjulasara, korrekcidjara

neveldtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok megszervezésére

Az ovodavezetd altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az idészer feladatok végrehajtasarol,
el6terjeszti javaslatait.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munKkahely neve, cime: Kolozsvér Utcai Ovoda
Jogviszony formaja: Koéznevelési foglalkoztatott
Munkaideje: 40 ora

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az dvoda vezetdje

Helyettesitéje: hianyzas esetén 6vodapedagogus kollégand

A munkakorbdl és a betoltésébol adodod, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikddé magatartast tanusitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a maganéletében is
betartja.

A munkakér célja:

e A hianyzasok esetén helyettesiti a beteg 6vodapedagogust.

L]
Pedagégiai-szakmai feladatok

e Tudasanak ¢s szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezo oraszamat kizardan a gyerekek kdzott tolti el.

e Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feligyelet nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas).

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

o Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és az
értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

[ ]

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

e A szervezeti ¢és mukodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az oOvoda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja,

e Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a miveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o Kozremukddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Altalanos szabalyok

7

A szabadsag felhasznaldsaval, illetve a tivolmaradassal kapcsolatos eldirasok

e A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltatod hatarozza meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az erre vonatkozd igényét 15
nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t51t6tt id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefiiggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd
mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag nem. Amennyiben
betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba
allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot visszarendelhet. A
visszavonds szabdlyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamt végrehajtasi rendeletének 10. §-a hatdrozza meg.
Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az dvodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido leroviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas, vide6ztatas).

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, csak rovid idére, csak indokolt esetben, a
vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond
tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.
A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muiikodésével Osszefliggd belsdé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendé kérdésekben (a gyerek egészségiligyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémaja) illetéktelen
személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelez6 oOraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel
lehet.

A kotelezo draszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 11 és 13 dra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron
nem megengedett.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkéja soran az 6vond az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

A fentieken tul az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai téméaban.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara
eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kiotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

az ovodan beliil: az 6vodavezetdvel, az 6vodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
a sziilokkel,

Az 6vono6 kompetenciaja:
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e A helyi pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

e A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezeto munkavallald
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Munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: munkak6z9sség-vezetd
Kozvetlen felettese: 6vodavezetd
Megbizza: a munkak6zosség tagjainak kezdeményezésére

az 6vodavezeto, 1 évre

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Felel6s a munkakozosség (helyi oOvodai program) Ovodai szintl, szakszeri mikodéséért, a
munkako6zosségi feladatok koordinalasaért.

e Feladata az intézmény és a munkakodzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa.

e Evente tervet készit a szakmai munkakozosség szamara.

¢ Figyelemmel kiséri a munkakzosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

Kiilonleges felelossége

Személyzeti feladatok:

e munkaero- fejlesztési elképzelések megfogalmazasa
e tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa

e jutalmazasban, értékelésben vald kdzremiikodés

Tervezés:

e Szakmai eseményterv Osszeallitasa

e Ovodai munkatervhez vald kapcsolodasi pontok megfogalmazasa.
e Beszerzési, fejlesztési tervek elterjesztése.

Technikai dontések:
o Munkakozdsségi események id6tervének, tematikajanak elkészitése.

Bizalmas informacidk:

o Kotelessége a személyiségi jogok maximalis tiszteletbetartasa.
e A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

Ellenorzési feladatok

e Ellenérzi a munkak6zosség munkatervének idéaranyos megvalosulasat.
e Részt vesz a munkakdzosség és tagjai értékelésében.

Kapcsolatok

e Kapcsolatot tart az 6vodavezetdvel operativ munkaja soran.
o Napi szakmai- pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.
e Kapcsolatot tart a nem 6vodai szintli szakmai csoportokkal.

Jaranddésaga

e A KJT- ben megfogalmazott alapilletmény
e A kdzoktatasi torvényben megfogalmazott vezetdi 6rakedvezmény

23 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



A munkakori leirds modositasanak a jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

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

Budapest,.......ccccooenieennn.

munkak6zosség-vezetd ovodavezetd
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A konvhas munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: konyhas

A munkahely neve, cime: Kolozsvér Utcai Ovoda

Jogviszony formaja: munkaviszony

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: ovodavezetd helyettes vagy tagovoda vezetd

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhatd magatartasi kovetelmények:
Tisztaban van az egészségiigyi szabalyokkal ¢s a HACCP eléirasaival. Bels6 igénye, hogy kornyezete tiszta legyen.

A munkakoér célja:
o Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritidsa az Népegészségiigy €s a
HACCEP el6irdsainak megfelelden.
e Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodas koru gyermekek gondozasaba.
o A konyhdn kiviil, a vezetd altal kijelolt tertilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkezéssel, konyhdval kapcsolatos teendék

o Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleltt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti az
ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek minéségét és a szallitassal kapcsolatban a HACCP- eldirasok
betartasat Negativ tapasztalatat jelzi a vezetOnek vagy az 6vodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzokonyvet
tanuként alairja.

o Az atvett ételek az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kdzvetleniil az elfogyasztas
eloétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hdmérsékletre, majd kiadagolja. A vezetd és a
fejlesztopedagdgus részére 12-kor megterit.

e Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyermekeket, hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasahoz
(kotény, sapka), legkésébb Y2 12 —kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

e Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi torta, slitemény).

o Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 dran at, az erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.
Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasa kifézésrol.

o A sziil6k altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tantsitvanyt vagy a siitemény
alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

e Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a higiéniai
eléirasok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fertOtlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijel61lt mosogatoban kell elmosni.

— A z06ldségek, gylimdlesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer kisurolja,
fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkozoket (konyharuha, mosogatdszivacs) fert6tleniti aztatassal
vagy kif6zéssel.

¢ Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu siito,
hiitégépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2 —szer).

o Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

e Havonta egyszer (a honap utolso szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fert6tleniti a
hiitoket, (a honap els6 szerdajan) surolassal elvégzi az eveszkdzok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.
A nagytakaritas alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csévezetékek, fiit6test lemosasat is elvégzi.

Az 6vondknek tartott ropgylilés esetén egyediil mosogat.
Ebédideje altaldban %2 2 és 2 kdzott van.
Az uzsonna szétosztasat 2-kor elvégzi, majd a tobbi dajkaval kozosen hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmikddik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
nevelémunkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioival, igényes nyelvhasznalattal).
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e Részt vesz a gyermekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhak oOsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

e Ha munkaja soran balesetveszély észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsigban, a gyermekekt6l elzart helyen tarolja.

e Déleldtt, az oOvondvel egyeztetett idében, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

A tisztasag megdorzésével, az Népegészsegiigy eldirasaival kapcsolatos teendok

o A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartoz6 061tdz6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi
eléirasoknak megfelel6en.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsdhdz, irodak, fejleszté szoba, felndtt vécék,
mosokonyha) a tobbi dajkaval kdzosen, a vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

¢ A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben, aprilisban) —
kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonbdzé részfeladatokat (példaul ajtomosas, vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek, toriilkozok,
teritdk, babaruhak).

e Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le-és felhtizasardl. Jarvanyos
iddszakban, tetlivel valo fert6zottség idején az dvond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyermek kizarolag a
sajat agyaba fekiidjon.

o Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fertétleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi
tigyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézetvezeté megbizza.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok
e A munka térvénykonyve 134.§-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsdg kiadasdnak idépontjat a dolgozé meghallgatisa utin a munkdltato
hatarozza meg.

(2) Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozoé erre vonatkozo
igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(3) Bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a

munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A gyermekkel kapcsolatos egyéb elGirasok

e A gyermek személyiség jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztdsara vald kényszerités, a
leveg6ztetés és az étel megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

e A gyermekekre egyediil (altatdsi idében, illetve az 6vond 2-3 perces tdvolléte esetén) csak a vezetd
engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyermekek
érdekében kotelezé jelleggel jelezni kell az dvodavezetének, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermekeket a dajkara.
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A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével
Osszefiiggd belsdé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében
a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ecllenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaideje kezdetekor mar Aatdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6é naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords munkaidével. Amennyiben ezt
valaki igénybe veszi, Azt az érvényben 1évé munka térvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.
Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutan
belizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei (Kozoktatasi torvény alapjan)

Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovodavezetd, 6vodavezetd — helyettes, csoportos 6vondk.

A munkakéri leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

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

DD 7 10 S

ovodavezetd munkavallald
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Dajka munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Kolozsvér Utcai Ovoda

Jogviszony formaja: Koznevelési foglalkoztatott

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: ovodavezetd helyettes vagy tagovoda vezetd

Dajka munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkdjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkarendben a
tagintézmény-vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd 6vodapedagdgus
irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeret viselkedésével személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek kiosztadsaban, az edények
leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének
figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

A jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikddik, az ovond
utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az o6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérdbiv, onképzés)!

Alkot6i modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Setak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a
biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkodik.

A ra bizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas).
Hetente végez fertétlenitd takaritast a termekben, 61t6zékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztantartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
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A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket,
reggeli és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirasokat
mindenkor betartja.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az aramtalanitast
¢s a riasztd belizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelgsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnapldjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd-és mosdszer mennyiségét tagintézmény vezetdjével.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél
javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérol, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem
adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje idénként
megbizza (példaul: postazas).

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze 3-5
percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakorbél és a betoltésébol adoédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusito.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakér célja:

e Az 6vodas korti gyermekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

e A gyermekek kozvetett és kozvetlen kornyezetének tisztantartasa, takaritisa az NEPEGESZSEGUGY és a
HACCEP el6irasainak megfeleléen.

o Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A céleléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dévoda egész napos
neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioival, igényes nyelvhasznalattal).

e Részt vesz a gyermekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltdztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

e Ha munkaja soran balesetveszély észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagban, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

e Déleldtt, az oOvondvel egyeztetett idében, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
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o Megjegyzés: Jatékidoben, altatds alatt az 6vond feladatat egyediil, illetve ovondtarsaval latja el. Ilyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tart6zkodhat a csoportszobaban.

Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

e Amikor a gyermekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelléztetésrol.

e A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyermekekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg
nem érkezik.

¢ A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziil6knek.

A tisztasag megbrzésével, az NEPEGESZSEGUGY elbirdsaival kapcsolatos teenddk

e A gyermekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozd 01tdz6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitisat, porszivozasat, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelel6en.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcs6haz, irodak, fejlesztd szoba, felndtt vécék,
mosokonyha) a tobbi dajkaval kdzosen, a vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

¢ A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben, aprilisban) —
kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas, vagy jarvany idején fert6tlenités)
gyakrabban is elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kopenyek, toriilkozok,
teritdk, babaruhak).

e Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le-és felhtizasardl. Jarvanyos
iddszakban, tetlivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyermek kizardlag a
sajat agyaba fekiidjon.

o Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fertétleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi
tigyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézetvezetd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendék

o Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, mindséget, és a HACCP- eldirasok
betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben
komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijeldlt személynek, €s az elkésziilt jegyzOkonyvet
tanuként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld6 modon tarolja, kozvetleniil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé hémérsékletre, majd kiadagolja.

e Talalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziildk altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is
(sziiletésnapi tortara, siiteményekre). Az iivegeket feldatumozva 48 oran at az erre a célra rendszeresitett
hitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenit6 hatasa kif6zésrol.

o Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 0sszegyiijti, majd a higiéniai
eléirasok szerint elmosogatja: -

- A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Elsé fazis a zsiroldas,
masodik a fert6tlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

- A fekete edényeket a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

- A zoldségek, gylimdlcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

e Mosogatas utan valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasznalt
eszkdzoket naponta fert6tleniti aztatassal vagy kifézéssel.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohulldmui siitd,
hiitégépek és a tiizhely tisztasagara.

o Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kdvezetet.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvassza és ferttleniti a hiitOket, suroldssal elvégzi az

evoeszkozok, mianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csovezeték, flitGtest lemosasat is elvégzi.
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Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirdsok

A munka toérvénykonyve 134.§-a szerint:

(4) bekezdés: A szabadsdag kiaddsdanak idépontjiat a dolgozé meghallgatisa utin a munkdltato
hatarozza meg.

(5) Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom honapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozé erre vonatkozo
igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

(6) Bekezdés: A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) Bekezdés: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az évodavezetdnek, illetve a
helyettesnek.

A gyermekkel kapcsolatos egyéb elGirasok

A gyermek személyiség jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket feln6tt feliigyelete nélkdil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil (altatasi iddben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd
engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen irdnya kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyermekek
érdekében kotelezo jelleggel jelezni kell az évodavezetonek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyermekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével
Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi
vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez, vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében
a helyetteshez.

Egyeb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaideje kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely iddtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidével. Amennyiben ezt
valaki igénybe veszi, Azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének eldirasa alapjan le kell dolgozni.
Munkéaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri, hogy
varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor aramtalanit és meggy6zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutan
beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan)

Tudasanak és képességeinek megfeleld korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartdsa

J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkdajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az o6vodavezetvel, az ovodavezetd- helyettessel és a csoportos
6vondkkel.

A munkakéri leiras modositasanak a jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

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

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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Munkakori leiras ovodatitkar részére

A munkavaillalé neve:

Munkakére: ovodatitkar

A munKkahely neve cime: Kolozsvar Utcai Ovoda 1028 Bp. Kolozsvar utca 15-19.
Jogviszony formaja: Koznevelési foglalkoztatott

Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd

Munkaideje

Helyettesitéje: hianyzas esetén a gazdasagi ligyintézd

Munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: Kolozsvar utca 15-19. gazdasagi iroda
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

Joga:

o Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kdtelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
hogy hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz.
hogy gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat.
hogy az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkajahoz hasznalja.
hogy megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

Ovodatitkar kotelessége:

Feladatkor, hataskor részletesen:

e Elintézett iratokat irattarba rendezi.

e Részt vesz a bevételek és kiadasok tervezésében. A koltségvetési javaslat és a végleges koltségvetés
elkészitését az dvodavezetvel kozdsen végzi

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az allomany novekedését és csokkenését

e  Vezeti a bér és a dologi nyilvantartast

e Pénzforgalmi egyeztetést végez

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

e Mindenkor torekszik a gazdasagos mitkodtetési feltételek fenntartasara

o Teljes felelosséggel tartozik a rabizott és felvett pénzosszegért A megbizasi és a vallalkozasi
szerzOdésekhez a sziikséges adatokat Osszegyljti, dokumentumokat lemasolja, a szerzddéseket
alairasra elokésziti. Szerzddések teljesitésigazolasat elokésziti.

e Dokumentalja az illetményel6leg igényeket, a sziikséges kérvényeket, kifizetési megbizasokat.

e  Munkaltatéi igazolasokat, addigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

o A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni:

v ho kozi kifizetéseket (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom, hazautazasok),
v valtozo bérrel és tavolléttel kapcsolatos adatokat,
v év végi teendbket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben lefiizve tarolja.

e Tovabbitia a MAK és az Gazdasigi Igazgatosag bérszamfejtd csoportja részére mindazokat a
jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, TB ellatdisok és egyéb jarandosagok
folyositasara kdzvetleniil és kdzvetve hatassal vannak.

e Naprakészen, pontosan vezeti az intézményi nyilvantartasokat, bizonylatokat.

e A nyilvantartasok, bizonylatok adatai alapjan minden honapban a megadott hataridére, elkésziti a
jelentéseket, tovabbitja az Gazdasagi Igazgatosag, a MAK és a Human Szolgaltatasi Igazgatosag
felé.

e Az ellditmany felhasznalasanak elszamolaskor az ellatméany felhasznéaldsakor az érvényesitett,
ellenjegyzett bizonylatokkal egyiitt az Id6szaki pénztarjelentés
1 példanyat, az eredeti szamlakat szakmai teljesitésigazolassal 1 példanyban az Gazdasagi
Igazgatosag eljuttatja.

e A Személyi jovedelemadoval kapcsolatos teenddket hataridére elvégzi, bizonylatait rendezetten
elkiilonitve megorzi.

e Ellatja az egyéb munkaiigyi, adatszolgaltatasi feladatokat.

e Nyomon kdveti a munkaligyi teriiletet érinté jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT., MT., SZJA,
sth.)
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Koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamldk az érvényben 1évd jogszabalyoknak megfeleléen
keriilt-e kiallitasra. A rosszul kiallitott szdmla esetében intézkednie kell a szakszeri javitas
elvégzésének megkezdésérol.
Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak eldkészitése, utalvanyoztatasa.
Az utalvany pontos kitdltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az érvényben
1évd szabalyozasoknak megfelelden keriiljenek kiallitasra. Felelds azért, hogy csak a felhatalmazott
személy lathassa el a szakmai teljesitésigazolasi, az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellenérzési
feladatokat.
Felel

v A koltségvetési javaslat onkorméanyzat részére torténd tovabbitasaért

v Az elbiranyzat modositasok nyilvantartasaért
Mindenkor kdteles kozremiikddni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.
Kozremiikodik a feladatok hataridore torténd zavartalan végrehajtasaban, a gazdasagi ligyintézo
helyettesitése esetén.
Az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetéjogi és fegyelmi felelosséggel tartozik.
Munkéja soran a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint kdoteles
kezelni.
Munkdja soran betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallalassal, adatvédelemmel, tigyvitellel,
iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat
Személyi és pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki
Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetével folytatott beszélgetéseket.
Személyi adatot idegenek részére nem adhat ki, betekintést nem engedhet. Irod4jaban iratokat nem
tarolhat oly modon, hogy illetéktelen személy hozzaférhessen.
A vasuti utazasi kedvezményre jogositd dokumentumok évenkénti érvényesitését biztositja.
A Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat pontosan végzi.
A Magyar Allamkincstar felé jelentést készit.
A dolgoz6é munkaszerzddését a felvétel napjan a KIR3 rendszeren rogziti.
A felvételhez sziikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszeallitja, a valtozasokat
folyamatosan rogziti, az alatimaszto iratokat rendszerezi.
Felelds a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért, feliilvizsgalatukban koteles
kozremiikddni.
A munkaszerz6désben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktualis eseményekrdl elézetesen
értesiteni koteles az dvodavezetot. A jovahagyas utan a modositasokat, atsorolasokat, megsziinést/
megsziintetéseket a KIR3 rendszeren rogziti, engedélyezteti, majd az érintett dolgozd személyi
anyagaban az alairast kdvetden lefiizi.
Munkéjat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett, 6nalloan koteles végezni.

Tervezés:
e A dokumentumokat — a térvényben el6irt megérzési id6 betartasaval - szabalyszerlien vezeti.
e  Sziikség szerint részt vesz ligyviteli és szamitastechnikai tovabbképzésen.
e A tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét megtervezi.
e Javaslatot tesz irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.
e Nyilvantartast vezet a dolgozok legfontosabb adatairdl (személyi adatok, besorolas, talorak, jutalom

kiszamitas, bérnyilvantartas, dologi nyilvantartas)

Ellenorzés foka:

Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.
Folyamatosan koveti az eldiranyzat felhasznalasat.

Kapcsolatok:

Napi kapcsolattartas a vezetovel
Magyar Allamkincstar
Gazdasagi Igazgatosag
Humanszolgaltatasi Igazgatosag
IMK

Hungast
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Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

Egyéb:

Varatlan tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két 6rdval jelezni kell az dvodavezetonek, illetve
a helyettesnek.

A munkavallalo kartéritési feleldssége a 2012. évi 1. torvény a munka térvénykdnyve alapjan:

179. § (1) A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének helyzetben altalaban
elvarhato.

(3) A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallal6 négyhavi tavolléti dijanak Osszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

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

ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséeért

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellendrizheti:

- 6vodavezetd
- fenntartd
- kiils6 szakérto

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodavezetd fenntartja!

Munkakorébol fakadéan jogosult Budapest bérlet igénybe vételére, melyet az intézmény biztosit

részére.

Nyilatkozat

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

Budapest, 20

P.H.

ovodavezeto munkavallalo
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Munkakori leiras gazdasagi ligyintézo részére

A munkavillalé neve:

Munkakére: gazdasagi ligyintézd

A munkahely neve cime: Kolozsvar Utcai Ovoda 1028 Bp. Kolozsvar utca 15-19.
Jogviszony formaja: munkaviszony

Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd

Munkaideje

Helyettesitéje: hianyzas esetén az dvodatitkar

Munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: Kolozsvar utca 15-19. gazdasagi iroda
Munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

Joga:

o Az alkalmazotti kdzosség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
hogy hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informaciokhoz.
hogy gyakorolja az alkalmazotti testiilet tagjait megilletd jogokat.
hogy az intézmény felszerelését, eszkozparkjat munkajahoz hasznalja.
hogy megkapja a munkajahoz sziikséges eszkozoket.

Gazdasagi iigyintézo kotelessége:

Feladatkor, hataskor részletesen:
e Elintézett iratokat irattarba rendezi.
e Részt vesz a bevételek és kiadasok tervezésében. A koltségvetési javaslat és a végleges koltségvetés
elkészitését az Ovodavezetdvel kdzdsen végzi
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az dllomany ndvekedését és csokkenését

Vezeti a bér és a dologi nyilvantartast

Pénzforgalmi egyeztetést végez

Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai killdeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Mindenkor torekszik a gazdasagos miikodtetési feltételek fenntartasara

Teljes felelésséggel tartozik a rabizott és felvett pénzosszegért A megbizasi és a vallalkozasi

szerzOdésekhez a sziikséges adatokat Osszegylijti, dokumentumokat lemasolja, a szerzédéseket

alairasra eldkésziti. Szerzédések teljesitésigazolasat elokésziti.

e Dokumentalja az illetményeldleg igényeket, a sziikséges kérvényeket, kifizetési megbizasokat.

e  Munkaltatéi igazolasokat, addigazolasokat allit ki, bérjegyzéket kiosztja.

o A sziikséges adatjelentéseket hataridére koteles elvégezni:

v ho kozi kifizetéseket (Példaul: megbizasi dijak, jubileumi jutalom, hazautazasok),
v valtozo bérrel és tavolléttel kapcsolatos adatokat,
v év végi teendbket elvégzi, gépre rogziti, bizonylatait idérendi sorrendben leflizve tarolja.

e Tovabbitia a MAK és az Gazdasagi Igazgatosig bérszamfejté csoportja részére mindazokat a
jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, TB ellatasok és egyéb jaranddsagok
folyositasara kdzvetleniil és kdzvetve hatassal vannak.

Naprakészen, pontosan vezeti az intézményi nyilvantartasokat, bizonylatokat.

A nyilvantartasok, bizonylatok adatai alapjan minden honapban a megadott hataridore, elkésziti a
jelentéseket, tovabbitja az Gazdasagi Igazgatosag, a MAK és a Human Szolgaltatasi Igazgatosag
felé.

e Az ellditmany felhasznalasanak elszamolaskor az ellaitmany felhasznaldsakor az érvényesitett,
ellenjegyzett bizonylatokkal egyiitt az Id6szaki pénztarjelentés
1 példanyat, az eredeti szamlakat szakmai teljesitésigazolassal 1 példanyban az Gazdasagi
Igazgatosag eljuttatja.

o A Személyi jovedelemadoval kapcsolatos teenddket hataridére elvégzi, bizonylatait rendezetten
elkiilonitve meg6rzi.

e FEllatja az egyéb munkaiigyi, adatszolgaltatasi feladatokat.
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Nyomon koveti a munkatligyi teriiletet érintd jogszabalyi valtozasokat (példaul: KJT., MT., SZJA,
sth.)
Koteles figyelemmel kisérni, hogy a szamldk az érvényben 1évd jogszabalyoknak megfeleléen
kertilt-e kiallitdsra. A rosszul kidllitott szamla esetében intézkednie kell a szakszerli javitas
elvégzésének megkezdésérdl.
Feladata a szamlak kiegyenlitésének, atutalasanak el6készitése, utalvanyoztatasa.
Az utalvany pontos kitdltéséért egy személyben felel, figyelemmel kell kisérnie, hogy az érvényben
1évé szabalyozasoknak megfelelden keriiljenek kiallitasra. Felelds azért, hogy csak a felhatalmazott
személy lathassa el a szakmai teljesitésigazoldsi, az utalvanyozasi, ellenjegyzési, ellendrzési
feladatokat.
Felel

v A koltségvetési javaslat onkorméanyzat részére torténd tovabbitasaért

v Az elbiranyzat médositasok nyilvantartasaért
Mindenkor koteles kozremiikddni a sziikséges rendkiviili feladat ellatasaban.
Kozremiikodik a feladatok hataridére torténé zavartalan végrehajtasaban, az ovodatitkar
helyettesitése esetén.
Az intézkedései kovetkezményeiért anyagi, biintetdjogi és fegyelmi felel6sséggel tartozik.
Munkéja sordn a nyilvantartott adatokat az adatkezelési szabalyzat rendelkezései szerint koteles
kezelni.
Munkdja soran betartja a vagyonvédelemmel, kotelezettségvallalassal, adatvédelemmel, ligyvitellel,
iratkezeléssel és gazdalkodassal kapcsolatos belsd szabalyzatokat
Személyi és pénziigyi adatokat csak a vezet6é engedélyével adhat ki
Bizalmasan kezeli a személyi adatokat, a vezetdvel folytatott beszélgetéseket.
Személyi adatot idegenek részére nem adhat ki, betekintést nem engedhet. Irod4jaban iratokat nem
tarolhat oly modon, hogy illetéktelen személy hozzaférhessen.
A vasuti utazasi kedvezményre jogositd dokumentumok évenkénti érvényesitését biztositja.
A Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat pontosan végzi.
A Magyar Allamkincstar felé jelentést készit.
A dolgoz6 munkaszerzodését a felvétel napjan a KIR3 rendszeren rogziti.
A felvételhez sziikséges iratokat Osszegyljti, személyi anyagat Osszeallitja, a valtozasokat
folyamatosan rogziti, az alatimaszto iratokat rendszerezi.
Felelds a személyi anyagok rendezéséért, aktualizalasaért, feliilvizsgalatukban koteles
kozremiikddni.
A munkaszerzédésben esedékes valtozasokat nyomon koveti, aktualis eseményekrdl elézetesen
értesiteni koteles az dvodavezetot. A jovahagyas utan a modositasokat, atsorolasokat, megsziinést/
megsziintetéseket a KIR3 rendszeren rogziti, engedélyezteti, majd az érintett dolgozo személyi
anyagaban az alairast kovetden lefiizi.
Munkajat az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett, 6nalldan koteles végezni.

Tervezés:

A dokumentumokat — a térvényben eldirt meg6rzési id6 betartasaval - szabalyszerlien vezeti.
Sziikség szerint részt vesz iigyviteli és szamitastechnikai tovabbképzésen.

A tarolt iratok kdonnyebb kezelhetoségét megtervezi.

Javaslatot tesz irodatechnikai eszkdzdk modernizalasara.

Nyilvantartast vezet a dolgozok legfontosabb adatairdl (személyi adatok, besorolas, tilorak, jutalom
kiszamitas, bérnyilvantartas, dologi nyilvantartas)

Ellenorzés foka:

Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szadmlaval.
Folyamatosan kdveti az eldiranyzat felhasznalasat.

Kapcsolatok:

Napi kapcsolattartas a vezetovel
Magyar Allamkincstar
Gazdasagi [gazgatdsag
Humaénszolgaltatasi [gazgatosag
IMK

Hungast

Altalanos szabalyok:
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradéssal kapcsolatos eldirasok
e Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve
a helyettesnek.
Egyéb:
e A munkavallalé kartéritési feleldssége a 2012. évi . térvény a munka torvénykonyve alapjan:
e 179. § (1) A munkavallalé6 a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
e (3) A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallaléo négyhavi tavolléti dijanak Gsszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.
e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi egészségiigyi
szabalyokat.

e  dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasoknak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tevékenységét ellenérizheti:
- Ovodavezetd
- fenntartd
- kiils6 szakeértd
A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodavezetd fenntartja!

Munkakorébol fakadéan jogosult Budapest bérlet igénybe vételére, melyet az intézmény biztosit
részére.

Nyilatkozat

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

Budapest, 20

P.H.

ovodavezeto munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkahely neve, cime: Kolozsvér Utcai Ovoda
Jogviszony formaja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: ovodavezetd helyettes

A munkakor célja: A pedagodgiai asszisztens a pedagdgus segitétarsa. Az dvodapedagogussal kozdsen
elvégzett tervez0 munka alapjan oOnalléan végzi a jatéktevékenysége, gondozasi feladatok, napirendi
feladatok, gyermekfeliigyelet iranyitasat.

1. Legfébb feladata:

- Tevékenysége soran az 6vodavezetd, az dvodavezetd-helyettes, 6vodapedagogusok iranyitasaval segiti az
ovodapedagdgusok munkajat.

- A pedagodgiai asszisztens mind felkésziiltségében, mind személyiségében alkalmas felelosségteljes
munkajanak ellatasara, munkajat gyermekkozponta szemlélettel latja el.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel:

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

3. Az egyes jogok biztositasa:

- Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok:

- Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében, személyiségének
fejlodésében.

- A gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti, és ezek
elsajatitasarol meggydzodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Kozremiikodik a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozodsségi egyiittmitkodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

- A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

- Segiti az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasat.
- Felel a helyes napirend, szokasrend kialakitasaért.

- Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartasara, a biztonsagi eldirasok alkalmazésara.
- Segiti az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl.

- Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Egészségiigyi feladatok:

- Ellatja az egészségiigyi feladatokat.

- Végzi a mentélhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységeket.
- Ellatja folyamatosan a gondozasi feladatokat.

Ovodapedagogust kozvetleniil segitd feladatok:

- El6segiti a gyermekkozosségek kialakulasat.

- Kialakitja, iranyitja a gyermekek dnkiszolgalé munkajat.

- Iranyitja a szabadidds tevékenységeket.

- Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, Giszas és egyéb kulturalis események lebonyolitasaban.
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- Figyelemmel kiséri az dvodai textiliak allapotat, sziikség szerint javitja azokat (varrasi teendok).

Szervezési feladatik (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan):

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Segit biztositani a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk csoportszobai és
udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gylilekezés és tdvozas alatt az 61tdz6kben.

- Ugyel a balesetek megelézésére.

A munkak®éri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

ovodavezetd munkavallald
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Fiito, kertész, munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore: Futo, kertész

A munkahely neve, cime: Kolozsvar Utcai Ovoda

Jogviszony formaja: munkaviszony

Munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: vezet helyettes vagy tagévoda vezetd

A. Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

o a flitési szezon el6tt probafiitést tart

o felelds a kazanok és bojlerek biztonsagos iizemeltetéséért

e Kkotelessége a hataskorét meg nem haladd kisebb hibak elharitdsa, nagyobb meghibasodas azonnali

jelentése

naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriild karbantartdsi munkakat
kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat

tisztantartja az 6voda kornyékét, télen eltakaritja a havat

a parkositott részen naponta 6nt6z

nyirja a fiivet, apolja a viragoskertet

naponta felassa a homokozokat, és rendbe teszi a gyermekek jatszohelyét

a kerti butorok nyari idényre valo el6készitése / sziikség szerinti javitasa, mazolasa / is a feladat, valamint
ezek téli tarolasarol valo gondoskodas sziikség szerint ellatja az 6voda kézbesitési munkajat
e nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

o leltarilag felel a kiadott szerszamokért

o vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket

Tervezésért
e tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését
e napi, heti, havi bontasban tervezi siirgésségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi munkakat

Bizalmas informdciok kezelése
e akdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint

B. Ellendrzés foka
o allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén

Nyilatkozat

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

Datum:

Ovodavezetd munkavallalo

41 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



Karbantarté munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: karbantart6

A munkahely neve, cime: Kolozsvér Utcai Ovoda

Jogviszony formaja: munkaviszony

Munkaideje: 40 éra

Kozvetlen felettese: vezetd helyettes vagy tagévoda vezetd

A. Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

e a fiitési szezon el6tt probafiitést tart

o felelds a kazanok és bojlerek biztonsagos iizemeltetéséért

e Lkotelessége a hataskorét meg nem haladd kisebb hibak elharitdsa, nagyobb meghibasodas azonnali

jelentése

naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmeriild karbantartdsi munkakat
kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat

tisztantartja az 6voda kornyékét, télen eltakaritja a havat

a parkositott részen naponta 6nt6z

nyirja a fiivet, apolja a viragoskertet

naponta felassa a homokozokat, és rendbe teszi a gyermekek jatszohelyét

a kerti butorok nyari idényre valo el6készitése / sziikség szerinti javitasa, mazolasa / is a feladat, valamint
ezek téli tarolasarol valo gondoskodas sziikség szerint ellatja az 6voda kézbesitési munkajat
e nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

o leltarilag felel a kiadott szerszamokért

o vizteleniti a kerti csapokat és elvégzi a téli felkészitésiiket

Tervezésért
e tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését
e napi, heti, havi bontasban tervezi siirgésségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi munkakat

Bizalmas informdciok kezelése
e akdzalkalmazotti torvényben foglaltak szerint

B. Ellendrzés foka
o allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

Ovodavezet6d munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakére: gyogypedagogiai asszisztens
A munkahely neve cime: Kolozsvar Utcai Ovoda
Jogviszony formaja: Koznevelési foglalkoztatott

A munkavégzés helye:

Kinevez6 és munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6vodavezetd
Munkaideje: 6ra/hét

Helyettesitéje: kozvetlen felettes altal kijeldlt személy

Célja:

Az intézményben folyé pedagédgiai munka segitése. A pedagdgiai program eredményes

megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az dvodapedagodgusok

munkdjat a gyégypedagogus irdnyitasa mellett.

Alapkdvetelmény egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités kozépfokt  végzettség, 1) alkalmazas esetén

gyogypedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek az Ovoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak,

bels6 szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek szeretetteljes és példaado viselkedés
Személyes tulajdonsagok pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a

gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol

a gyogypedagdgusok iranyitasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositdsanal,

a parhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

ovodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelossegteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

A gyégypedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelé6 munkat:

folyamatosan segiti a Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag altal kiadott érvényes szakértoi
szakvéleménnyel rendelkezé sajatos nevelési igénylinek diagnosztizalt gyermekek Ovodai
foglalkozasokon val6 részvételét, az 6vodai életbe torténd beilleszkedését, valamint szocializacidjat,
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e a gyogypedagodgiai asszisztens az 6vodai foglalkozdsokon vald segitségnyujtasaval, valamint az
ovodai élet mindennapjaiban az érintett gyermekek megsegitésével elOsegiti az integralt oktatds-
szervezés ¢és nevelés legoptimalisabb miikddését,

o koteles gondoskodni a gyermek testi sziikségleteinek ellatasarol

e a tevékenységek megszervezésében a gyogypedagdgus €s az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,

e segiti a sajatos nevelési igényli gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét,

e aktivan részt vesz a sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban:

o étkezésnél
o 0ltozkodésnél
o tisztalkodasban
o alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban
e a segitségnyujtasa az dvoda teriiletén, igény esetén az 6voda altal szervezett programokon folyik:
sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a sajatos nevelési igényi
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételét,
e csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja, elokésziti
a kovetkez6 napra,
e segiti a sajatos nevelési igényli gyermekek hazabocsatasat,
e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a gydogypedagdgus titmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,
o sziikség esetén kozremlikodik a sajatos nevelési igényli gyermekek orvosi vizsgalatanal,
e kisebb baleset esetén elsésegély nyujt, de err6l mindképpen értesiti a beosztott pedagogus és a
vezetot,
e ismeri az intézmény alapdokumentumait,
e munkajat minden esetben az emlitett alapdokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasai
szerint végzi.

A gyégypedagoégiai asszisztens tevékenysége a szakmai informaciotartalom
bévitéséhez:
- anevelési év els6 heteiben konzultal a gyogypedagdgussal a ra haruld feladatokrol és a
fejlesztési folyamatok egyéni és idébeni iitemezésérdl az év folyaman.
- tervez6 munkajat 6sszehangolja a gyogypedagdgus egyéni fejlesztési tervet készitd munkajaval
- részt vesz a munkakozosségek megbeszélésein
- ismeretet szerez a specialis szakemberek (pl.: konduktor, gyogypedagogus,
logopédus) munkajarol, lehet6ség szerint a megtekintett foglalkozasok alkalmaval
jartassagot szerez a gydgyaszati és tanulast segitd eszkdzok alkalmazasaban
- az elméleti tartalmakat képes 0sszevetni a gyakorlattal, a fejlesztési terv készitése
soran felidézni, alkalmazni.
- az 6vodaban részt vesz az érintett gyermekekkel kapcsolatos szakmai team-eken, szoros egyiittmiikodésben

dolgozik az utaz6 gyogypedagdgussal és az 6vodapedagdogusokkal,
- rendszeres konzultacidt biztosit az érintett gyermekek sziilei részére, a sziildket csak a sajat
kompetenciajanak megfelelen tajékoztatja, sziikség esetén a megfeleld pedagdgushoz iranyitja dket

- a hivatali titoktartas e munkakorre is kotelezo.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitésével kapcsolatos teendéi:

- a szakmai informaciokat felhasznalja, ismerje a gyermekkel kapcsolatos intézményi, valamint fejlodésével,
fejlesztésével 6sszefiiggd dokumentumokat

- a hospitalés alkalmaval készitett feljegyzés a gyermek igényeirdl, és a lehetéségek
beépitése a fejlesztési tervbe

- a gyogypedagogussal kozdsen dsszeallitott egyéni/csoportos fejlesztési tervben
megjeldli a ra haruld feladatokat

- a feladatait ismerve heti fejlesztési tervet készit
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A munkavégzés dokumentumai:

A gydgypedagbgiai asszisztens az altala nyujtott ellatds sordan a kdvetkezd dokumentumokat koteles
elkésziteni, illetve a nevelési év soran a hatalyos térvényeknek megfelel6en folyamatosan vezetni:

e jelenlétiiv

e heti fejlesztési terv irasa az SNI gyermekre vonatkozolag

e esetbeszamold dokumentum — nevelési évenként 2 alkalommal

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e  Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit.

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti
el.

Felelosségre vonhato

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

e vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési
rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyerekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

e azintézményvezetd, a helyettese és a pedagdgusok,
e a pedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az
intézményi munkatervben megjeldltek szerint, valamint a keriileti ellatast koordinaléd

gyogypedagogus.
Munkakériilmények

e Munkajat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan
végzi.

e  Munkéjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Jogok, hataskor
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Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Jarandésag

e besorolas szerinti fizetés
e atdrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerz6dés szerint

Datum:

munkavallald munkaltatod

AV I, e

Zaradék
Ezen munkakori leirds ... -t61 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kt oo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi €s bilintetéjogi feleldosséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:
munkavallald

46 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo

Név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkavégzés helye: Kolozsvar Utcai Ovoda (1022 Bp. Kolozsvar u. 15-19.)

(valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek optimalis ellatdsdnak biztositasa érdekében, sziikség esetén,

budapesti II. keriilet masik dnkormanyzati fenntartasu 6vodaja)

Munkakor

Megnevezése:  gyogypedagdgus

Célja: A sajatos nevelési igényl gyermekek csaladi nevelésének, kozosségbe vald beilleszkedésének

elésegitése, a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt torténd integralt nevelése.

Munkaidé: a térvényi eldirasnak megfelel havi 6raszammal

A munkakor tartama

A nevelési programban €s a sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelési iranyelveiben
foglaltak szerint 6nalldan és felelsséggel fejleszti a gyermekeket és errdl naprakész dokumentaciot
vezet

Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadtatasat, a
pedagogus etika betartasat.

Biztonsagos, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva alakitja ki munkarendjét
és sziikség esetén segit ezek elokészitésében, lebonyolitasaban.

Gyogypedagogiai jellemzést készit azokrdl a gyermekekrdl, akiket a Févarosi Pedagogiai
Szakszolgalat Tagintézményeibe vizsgalatra kell iranyitani.

Az iskolaba mend gyermekekrdl irasos 6sszegzd véleményt készit (fejlesztési javaslat)

A szertar rendjéért, az eszkozok biztonsagos tarolasaért kiilonleges felel6sséggel tartozik, a
szertarfelel6ssel tortént egyeztetés szerint.

A tliz- és munkavédelmi el6irasokat betartja

Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szdmara.
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Palyakezdd pedagogusok beilleszkedését segiti.

A szobajaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az
ovoda tobbi helyiségével!

A gybégypedagogus munkajanak fontos elme a tanév elején kialakitott munkarend pontos betartasa, a
tanév elején az utazd gyogypedagdgiai haldézat koordindtora altal készitett oOrarend szerinti
munkavégzeés.

Feladatkor részletesen

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladat

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben
1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6dik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megelézésében,

a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egyiittmikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

a sziiloket ¢és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

a szl javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

feladatait a kdznevelési tdrvényben meghatarozottak szerint, a sajatos nevelési igényi gyermekek
6vodai nevelésének iranyelvei, valamint az orszagos és helyi nevelési program alapjan végzi
onalloan és feleldsséggel.

mindennemi akadalyoztatas esetén tdvolmaradasat munkakezdés el6tt jelentse az 6vodavezetonek
vagy helyettesének,

koteles a neveldémunkaval 6sszefliggd pedagogiai adminisztraciot hataridére elkésziteni, napi
munkdjara legjobb tudasa szerint felkésziilni.

A gyégypedagégus feladata az integralt nevelés, oktatas soran

Az utazd gydgypedagogus kotelezd oOraszamaban a szakértdi bizottsagok altal kiadott érvényes
szakvéleményben foglaltak, és sziikség esetén, sajat hataskorében elvégzett vizsgalati eredményei
szerint, az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermek képességeinek korrekcios vagy
kompenzativ autizmus spektrum pedagogiaja - tanuldsban akadalyozottak pedagdgiaja szakiranynak
megfeleld fejlesztését végzi egyéni vagy kiscsoportos formaban a befogad6 6vodaban.

A lehetd legnagyobb oOraszamban, a gyogypedagdgus ovodai csoportban vald részvételével, az
érintett gyermek Ovodai csoportban torténd megsegitése is részét képezi az adott gyermek
rehabilitaciojanak.

A gyb6gypedagogiai fejlesztés magaba foglalja a vizudlis, akusztikus, taktilis, mozgasos észlelés
folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek és az értelmi képességek
fejlesztését.

A gyogypedagdgus a nevelési programot egyéni fejlesztési tervvel egésziti ki.

A gyogypedagogus feladata az egészségligyl és pedagogiai célii habilitacios, rehabilitacios
tevékenység soran olyan team-munka kialakitdsa és a szervezett nevelési folyamatban torténd
megvalosulasanak segitése, mely az egyes gyermekek vagy gyermekcsoport igényeitdl fiiggd
eljarasok (idokeret, eszkdzok, modszerek, terdpiak) alkalmazasat teszik lehetove.

Tanacsadéssal és mintaadéssal a gyogypedagdgiai asszisztensek munkajanak irdnyitasa, segitése.
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A gyogypedagogus kdzremiikddése kiterjed a gyermeket fejleszté 6vodapedagogusok felkészitésére,
a fogad6 6voda sajatos teendodi ellatdsanak tervezésére és folyamatos tanacsadasra, mely az dvodai
nevelémunkan til a sziil6k és az 6voda egylittmiikddésére is kell hangsulyt helyez:

o segiti a pedagogiai diagnozis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

o javaslatot  tesz gyogypedagogia-specifikus modszerek, moddszerkombinacidk
alkalmazasara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra, a gyermek
igényeihez igazod6 kornyezet kialakitasara,

o segitséget nyujt a sziikséges specialis (segéd)eszkozok kivalasztasaban, tajékoztat a

beszerzés lehetdségérol,

egylittmikodik az o6vodapedagogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel foglalkozd
ovodapedagdgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

o segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangolasaban,

o kapcsolatot tart a sziildvel a rehabilitacio sikerességét szolgald ismeretek atadasaval,

o részt vesz a befogado k6zosség felkészitésében

o részt vesz az dvodai foglalkozasok és tevékenységek adaptaciojaban.

Heti 1 6ra konzultacidt biztosit az 6vodapedagdgusoknak és heti 1 fogado orat az érintett gyermekek
sziileinek. Sziikség szerinti konzultal a keriileti Pedagogiai Szakszolgalat 6vodaban ellatast végzd
munkatarsaival.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a gydgypedagdgusok szakmai team megbeszélésein, az
utaz6 gyogypedagdgusok keriileti munkakozosségének értekezletein.

e}

A munkavégzés dokumentumai:

Az utazd gyodgypedagodgus az altala nyujtott ellatas soran a kovetkezd dokumentumokat koteles elkésziteni,
illetve a tanév soran a hatalyos torvényeknek megfelelden folyamatosan vezetni:

1.

Egészségiigyi és pedagogiai céli habilitaciéo és rehabilitdcid — egyéni fejlodési lap kiil- és beliv

(nyomtatvany)

2
3

5

8

. Naplo

. Egyéni fejlesztési terv (dokumentum)

4. Munkaid6 elszamolas (dokumentum)

. Teljesitésigazolashoz jelenléti ivek vezetése, ellatott intézményenként 1 példanyban (dokumentum)
6. Esetbeszamold dokumentum (gyogypedagodgiai jellemzés) — tanévenként 2 alkalommal

7. Anamnézis

. Orarend leadasa 2 példanyban (6vodavezetének, koordinatornak)

A teljesités igazolasa:

A teljesités elfogadasanak feltétele, hogy az utazd gyogypedagodgus jelenléti ivei &sszhangban legyenek
kotelezé oOrdinak szamaval. Az ellatandd gyermek hidnyzasa esetén a gyogypedagdgus egy altala ellatott
masik gyermeknek ad nagyobb draszamot, esetleg az adott 6vodai csoportban végez megfigyeléseket.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A gyermekek és sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tantsit.

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti
el.

Koteles rendszeresen részt venni a munkaltaté altal részére szervezet tanfolyamokon, illetve
tovabbképzéseken.

Felel6sségre vonhaté

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

e vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési
rend, a vezetdi utasitdsok és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyerekekkel is betartatja.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellen6rzésre jogosultak
e azintézményvezetd, a keriileti gyégypedagogiai ellatast koordinald gydgypedagdgus
e a pedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az
intézményi munkatervben megjeldltek szerint.
Munkakoriilmények
e Munkdjat az O6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan
végzi.
e  Munkéjahoz megfelelden felszerelt fejlesztdszoba, telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all
rendelkezésre.
Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriillményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Jogok, hataskor
Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.
Bizalmas informaciék kezelése:
Sziiloknek a gyermekekrél pedagdgiai informaciot korrekt médon adhat. Az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat. A gyermekek adatait bizalmasan kell kezelnie minden
pedagogusnak. Adatok csak az adatvédelmi torvényben leirtak szerint szolgaltathatok ki.
Jarandésag
e besorolas szerinti fizetés

e atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerzddés szerint

o cllatasi helyek kozotti utazashoz BKV bérlet
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Datum:

munkavallald munkaltatd

AV I, e

Zaradék

Ezen munkakori leiras 2016. szeptember 1-jét6l 1ép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezé6nek ismerem el.

Kelt: o

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbdirasokat a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt:
munkavallalo

51 Kolozsvar Utcai Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata



OVODAPSZICHOLOGUS
munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapszichologus
Munkahely neve, cime: Kolozsvér Utcai Ovoda
Jogviszony formaja: Koznevelési foglalkoztatott
Munkaideje:

Kozvetlen felettese: ovodavezetd

I. Munkaideje teljes allas esetén heti 40 ora, mely az alabbiak szerint oszlik meg:

a.) Heti 22 ora kotelezd oraszam:

>

>
>

a gyermekekkel ¢és sziilokkel valdo kozvetlen foglalkozas az dvodaban az 6vodavezetdvel
egyeztetett munkabeosztas szerint,

az 6vodapedagogusokkal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

a gyermekek ligyében a sziilével folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 6ra kotott munkaidé:

>
>

>

>

felkésziilés a pszicholdgiai foglalkozasokra,

rendszeres egyéni és/vagy csoportos team megbeszélésen vald részvétel a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel, 6voda- és iskolapszichologus koordinatoraval, a munkacsoport
vezetdvel és/vagy az 6vodapszicholdgus kollégakkal,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, 6voda- és iskolapszichologus
kollégakkal,

szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel.

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaidé:

>

>
>

a munkanapldoban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek idészakonkénti
Osszefoglalasa,

egyéb dokumentacio elkészitése,

szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel (példaul Orszagos és helyi
Iskolapszichologiai Médszertani Bazis rendezvények).

A kozvetlen pszichologiai foglalkozas heti eldirt idékerete indokolt esetben a nevelési, tanitasi év alatt az
egyes hetek kozott atcsoportosithatd. Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a koordindtorral, illetve a
munkacsoporttal valé kapcsolattartason kiviil a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken.

Az 6vodapszichologusi munkarol az dvodavezetd (az intézményben kijeldlt vezetd pl. tagintézmény-vezetd)
valamint az dvodapszichologus munkacsoport vezetd altal meghatarozott idépont(ok)ban beszamolot készit
oly mddon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait maximalisan figyelembe

veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfelelé szakfeladatokat, melyekkel az 6vodavezetd, az 6vodapszicholdogus
munkacsoport vezetd, valamint az ovoda- és iskolapszicholégus koordinator esetenként megbizza —
figyelembe véve az 6vodapszichologus egyéni végzettségeit, kompetenciahatarait és az ezekhez elérhetd

er6forrasokat.
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II. Szakmai feladatainak részletezése, a NKT 20/2012sz. végrehajtasi rendelete (132. §) szerint:

Munkdjat az 6voda vezetdvel (az intézményben kijelolt vezetdvel), valamint az 6vodapszichologus
munkacsoport vezetével és az dvoda- €s iskolapszichologus koordinatorral vald rendszeres egyeztetésben, az
ovodai ¢és pszichologiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt
6vodapszichologusi feladatkorbél az 6voda részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt, valamint az
ovodapszichologus végzettségének és kompetencidinak megfeleld feladatokat latja el a rendelkezésre alld
id6ben.

1. Konzultacio egyénileg és csoportosan

az 6voda valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolddo konzultacio,

az ovodai beilleszkedés és 6vodai életmodhoz vald alkalmazkodas segitése,

egylittmiikddés egyéni, csoportos, illetve az dvodat érintd problémdk és modszertani
kérdések kezelésében,

moddszertani  kérdések megbeszélése, 1j moddszerek bevezetésének tdmogatasara,
csoportfeladatokhoz valo segitségnytjtas,

specidlis vagy kritikus helyzetek kezelése,

esetmegbeszEld csoport tartdsa vodapedagdgusok szamara.

\ % Y YV V

2. Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési intézményben egyéni, vagy csoportos formaban a
nevel6testiilet szamara.

3. Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében
ovodai csoportba vald beilleszkedés segitése,

csoportos megfigyelés szabad jaték helyzetben,

tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

ovodai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara.

VVYVYY

4. A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel a nevelési intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén.
> a nevelési  intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnytjtas,
> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziilGknek és
pedagogusoknak.

5. Pszichologiai ismeretek atadasa egyéni vagy csoportos formaban, a gyerekek szamara.

6. Krizistanacsadas:
» varatlan sulyos élethelyzetekben (kortarshalaleset, varatlan csaladi krizishelyzet) vagy
bantalmazas esetén
o pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyijtast,
o konzultal az érintett pedagogusokkal,
o tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.
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7. Magatartasi, viselkedési, €s tanulasi problémak eldészlirése, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére

» Beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési vagy magatartasi problémak
megfigyelése és vizsgalata,

» atanacsadoi helyzetértékeld diagnozis felallitasahoz sziikséges megfigyelés, konzultacio
¢és vizsgalatok megszervezése és lebonyolitasa,

> sziikség esetén pszichologiai vélemény készitése és/vagy javaslattétel a tovabbi
gondozasi feladatokra.

8. Elokészitd diagnosztikai vizsgalatok és pszichologiai vélemény készitése
» iskolaérettségi vizsgalati javaslathoz,
» szakért6i bizottsagok elé iranyitashoz.

9. Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

10. Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavalasztasi kérdésekben,

az 6vodabdl az iskoldba vald atmenet segitése a gyermek vizsgalataval, és sziiloi
tanicsadassal,

nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eléadasok tartasa, ¢és szervezése pl. sziil6férum,
sziilGi értekezlet tartasa,

sziilécsoport.

YV VVV VYV

11. Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- az 6voda vezetdjével, vezetoségével
- pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,
- valamint a segit6 szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds,
logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védénd stb.).
» Intézményen kiviil:
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapidra és
pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- tovabbi specialis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekilk esetének gondozasa kapcsan, altalanos  tdjékoztatds  és
ismeretterjesztés.

12. Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott tarsadalmi-kulturalis
hatteri gyermekek és kapcsolatainak vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok
nyomonkovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolod toérvények
szellemében, az 6nkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszichologusok Etikai Kodexének (www.mpt.hu)
el6irasait munkéja soran betartja.
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III. Munkakériilmények: A munkakorbe tartozo feladatok ellatasa akkor varhatoé el, ha a szakember
szamara rendelkezésre all valamennyi feladatellatdsi helyen:

1. helyiség, amely méretei és berendezése szerint alkalmas legalabb harom személy egyiittes
tartdzkodéasara, zavaras- és athallasmentes kommunikéciora, legalabb négy gyermekkel valod
egylittes jatékra, legalabb a neveléssel-oktatdssal lekotott heti munkaidének megfeleld
id6tartamra (lasd 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 2. melléklet);

2. zarhato szekrény(ek) eszk6zok, bizalmas iratok, tovabba személyes targyak biztonsagos tarolasara;

3. fénymasolo, telefon, szamitdogép bizalmas hasznalatanak lehetsége;

4. a kotott munkaidd esetenkénti intézményben torténd letdltési lehet6ségének biztositasara kijelolt
feladatellatasi helyen: féréhely, amely méretei és berendezése, felszereltsége szerint alkalmas

huzamosabb tartézkodasra, szellemi munkavégzésre, telekommunikaciora.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény, a torvény 20/2012-es EMMI végrehajtasi
rendelete 132.§ figyelembevételével késziilt.

A munkakori leiras ...... év ... ho ... nap Iép életbe.
Kelt: Budapest, ...... év...ho6 ... nap
PH.
munkaltatod
Kelt: Budapest, ...... év...ho6 ... nap
munkavallalo
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