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1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdzoktatasi intézmény
miikodésére, belsd €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatérozza meg. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek.].

1.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja

Célja,
e hogy meghatarozza
o a Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda — mint koznevelési intézmény —
szervezeti felépitését,
o az intézményi miikodés belsé rendjét,
o abelso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat
o mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,
* azintézmény jogszerli miikodésének biztositasa,
o azavartalan mikodés garantalasa,
e agyermeki jogok érvényesiilése,
e aszillok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése,
e azintézményi mikddés demokratikus rendjének garantaldsa.
Az SZMSZ helyi dokumentum, elbirdsai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvaldsuldsat segitd 6vodai szervezet, valamint
miikodési rend kialakitasat szolgalja.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat feladata

A Szervezeti’ és Miukodési Szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Budapest XVI. Keriileti
Margaréta Ovoda miikddésének szabdlyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve
azokban a kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat kodifikdcios eljdrdsa

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el [Nkt. 25. § (4) bek.]. A
neveldtestlileti dontés meghozatala el6tt az intézményi Kézalkalmazotti Tanacs véleményezési jogot
gyakorol.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerint az 6voda Sziildi Szervezete eldzetes
véleményezési jogot gyakorol [20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]. Jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat az intézmény neveldtestiiletének jovahagydsdval 2017, szeptember 1-jén 1ép
hatélyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1.4. Hatdlyos jogszabdlyok

Az SZMSZ a kivetkez torvények alapjan késziilt:

® A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv.(Nkt.)

@ A 2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérdl (Mt.) ;

& A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. tv. (Kjt.) és annak mddositasai

& A gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. térvény

® 1999. évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

9
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@ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

Az SZMSZ alapjaul szolgalé rendeletek:

@ a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi

XXXITII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz616 326/2013. évi (VIIL

30.) Kormanyrendelet

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél

20/2012. évi (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarol

@ 132/2000. (VIL 14.) Korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

@ 308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és europai lobog6 hasznalatanak részletes
szabalyairol

@ 26/1997. évi (IX. 3.) NM-rendelet az iskola-egészségiligyi ellatasarol

@ a3 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajétos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiad4sarol.

&
|¥=ag

1.5. A szervezeti és miikodeési szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak megismerése
és eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezdé. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartisa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6voddval,
részt vesznek feladatainak megvalésitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljdk az intézmény
létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke.
Megtartdsaért az intézményben dolgozdk fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az alkalmazottakkal
szemben az 6voda vezetdje, illetve a helyettese — munkaltatoi jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.
A sziil6t vagy mas, nem az 6vodaban dolgozé személyt az dvoda dolgozéjanak tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat, ennek elmaradasa esetén a vezetd vagy
helyettese az 6voda épiiletének elhagyasara szdlitja fel.

1.5.1. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

#  az 6vodaba jar6 gyermekek kozdsségére,

% a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
% a nevelbtestiiletre,

& az intézményvezetbre, a vezetés tagjaira,

@ a neveldmunkat segitokre,

& az 6vodanak szolgaltatast nyujtokra,

@  az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre,

& egyéb munkakorben dolgozokra.

1.5.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed

az 6voda épiiletére, udvarara,

az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az Ovodai nevelés idejében, keretében zajlé programokra,
eseményekre,

& az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra.

9

g

1.5.3. Az SZMSZ id6beni hatdlya kiterjed

@ az 6vodai nevelés idejében, keretében zajloé programokra, eseményekre, illetve az 6voda kiilsé
képviseleti alkalmaira,

& Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 2020. januar 01-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re
szOl. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és Milkodési
Szabalyzata.
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Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezet és miikodés tekintetében
véltozas 4ll be, illetve, ha a nevel6testiilet minGsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A mddosités alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25. § (4) bekezdése hatarozza meg,

A neveldtestiilet 4ltal jovahagyott SZMSZ egy hitelesitett példanya az 6voda tobbi dokumentumaval
(Hazirend, Pedagégiai program) az 6vodavezeté irodajaban, tovabba a mindenki altal elérhetd neveloi
szobaban lesz megtalalhato. A sziiloket errdl a jovahagyast kovet6 els6 sziildi értekezlet keretén beliil
tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziil6 rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 5. § (1) bekezdés a) pontja és a 8. §
(1)-(2) bekezdése alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény — az Nkt. 45. §-anak (2) bekezdésében meghatarozottak szerint.

Az o6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalé
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6vodai nevelés keretében a pedagégiai szakszolgélat szervezésében logopédiai és dyslexia-
megel6z6 foglalkozdsok szerepelnek, valamint az alapité okirat szerinti sajatos nevelési igényii
gyermekek felvételét is vallaljuk.

Ovodénk 2017. augusztus 1-jét8l gyégypedagdgusi halozatot is miikodtet. A halozat feladata a XVI.
keriileti onkormanyzati fenntartasi 6vodakba jard, szakértbi bizottsagi szakvéleménnyel rendelkezd,
sajatos nevelési igényl gyermekek szakszerli gybgypedagdgiai ellatasa, fejlesztése.

2.2. Az intézmény jogdllisa

Ovodank 6n4llé jogi személy, az alapité okirat rendelkezése szerint 6nallan mikodd koltségvetési
szerv.

Onkorméinyzati intézmény, fenntartasarél az allam és a helyi 6nkorméanyzat gondoskodik (a
térvényben meghatarozott aranyban).

A biztositott koltségvetésbél részben onilloan gazdilkodik. Anyagi haszonszerzésre iranyuld
tevékenységet is folytathat, ha az nem veszélyezteti az alapellatast.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallé. Szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hatask&rébe.

A miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek
a pedagogusok, a sziilok, illetve képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

2.3. Az intézmény illetékességi és miikodési teriilete
Budapest Févaros X V1. keriiletének az 6nkormanyzat altal meghatarozott korzete.

Az 6voda mas telepiilésen allandé lakhellyel rendelkez6 Ovodaskori gyermekek nevelését és
fejlesztését is felvallalja férohelyeinek fiiggvényében.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett.
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Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

3.AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB, AZ
INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL ADODO

SZABALYOZAS

3.1. Az intézmény adatai

Az 6voda neve

Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda

Székhelye Péterke utcai 6voda (1162 Budapest, Péterke u. 10-12.)
Telephelye Monoki utcai 6voda (1162 Budapest, Monoki u. 58.)
Alapité Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az alapitas idépontja

1997. 01. 01.

Az alapito6 oKirat kelte, szima:

2017. junius 23.; A7/2017.

Az intézmény fenntartéja

Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkorményzat Képvisel§-testiilete

A fenntarté székhelye

1163 Budapest, Havashalom u. 43.

Intézmény jogallisa

Onallé jogi személy, onalloan mitkodd koltségvetési szerv

Intézmény tipusa

Ko6znevelési intézmény: 6voda

Intézmény alapveté tevékenységi
kore

Az alapit6 okiratban meghatdrozottak szerint 6évodai nevelés, nem
haszonszerzésbdl végzett, ingyenesen biztositott alapszolgaltatas.

Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerll milkodését az aktudlisan érvényben 16évo
alapitd okirat és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja. Az
intézmény tartalmi miikodését az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és a pedagogiai program hatirozza meg.

Az intézmény egy nevelési évre sz6l6 munkaterve a feladatok
megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és a munkafolyamatot
tartalmazza az id6pontok és a hatdridok kit{izésével, valamint a
feladatok megjelslésével.

Szakagazati rend besorolisa

851020 Ovodai nevelés

Az alaptevékenység kormdanyzati
funkcié szerinti megjelolése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatisanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok miikdtetési feladatai

Az alaptevékenységet meghatirozo
jogszabaly:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, CXC. tv. és a20/2012. (VIIL. 31.)
szami EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miltk6désérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl, a
mindenkori koltségvetési torvény, a gyermekek védelmér§l szo6lo
1997. évi XXXI. térvény, a 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl és az
intézmény jovahagyott pedagdgiai programja alapjan latja el.

Az intézmény egy nevelési évre szold6 munkaterve a feladatok
megvalositasanak  konkrét tevékenységeit é€s munkafolyamatot

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X VL kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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tartalmazza az idSpontok ¢s a hataridok kitlizésével, valamint a
feladatok megjelslésével.

Az intézmény torzsszama:

681623

Az intézmény OM azonositéja:

034617

Az intézmény ad6szdma:

16923546-2-42

Az intézmény szamlaszdma:

11784009-16923546-02130000 ( Orszagos Takarékpénztar és
Kereskedelmi Bank Zrt. 1057 Budapest, Bathory u. 9.)

Az 6vodai esoportok szima: 9
Felvehetd maximalis

ek 252
gyermeklétszam:
Alkalmazottak létszama: 47

3.2. A gazddlkoddssal dsszefiiggd jogositvinyok

A szerv gazdéilkoddsa megszervezésének modjara tekintettel onallé koltségvetéssel rendelkezd
koltségvetési szerv. '
Az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi és szadmviteli feladatait az alapitd szerv altal jévahagyott
egyiittmiikddési megallapodas alapjan a Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Gazdasagi
Miikodtetd Ellato Szervezete latja el (a tovabbiakban GAMESZ).

3.3. Az intézmény vezetojének kinevezési (megbizdsi) rendje
3.3.1. A pdlyaztatds

Az intézményvezetSi 4llast nyilvanos palyazat tGtjan kell betolteni. A palyazati eljards
elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6 végzi.

3.3.2. Az intézményvezetdi megbizds

Az intézményvezet6i megbizast az alapit6 helyi dnkormanyzat képviseld-testiilete adja. A vezetd
feletti egyéb munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja. Az dvodavezetd magasabb vezetd
beosztast kozalkalmazott. A vezeté meghizatasa hatarozott idére szol.

3.3.3. A vezetés személyi feltétele

@ (Ovodavezetd
%  QOvodavezet6-helyettesek
@ Szakmai munkak6zdsség-vezet6 (3 16)

3.4. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett 6vodavezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az iranyado.

Alairasi joga az 6vodavezetdnek van, tdvollétében a megbizott helyetteseknek.

Az intézményvezetd jogositvanyait, amelyek alapjan az intézmény képvisel6jeként jarhat el,
Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzat Gazdasagi, Miikodtetd-Ellaté Szervezete (a
tovabbiakban GAMESZ) és az intézmény kozotti Egyiittmiikodési megéllapodas hatarozza meg
(kotelezettség vallalas, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas
stb.).

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.
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3.5. Az intézményi feladatelldtdst szolgdlo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg

& A Péterke utcai 6voda (1162 Budapest, Péterke u. 10-12.) és a Monoki utcai 6voda (1162
Budapest, Monoki u. 58.) alatti helyiség Budapest Févaros XVI. Keriileti Onkormanyzatanak
tulajdona, melyet a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda ingyenesen hasznal feladatinak
ellatasa érdekében.

& Az intézmény rendelkezésére allnak az intézményi leltar szerint nyilvantartott vagyontargyak,
targyi eszkozok.

@ Az intézmény a rendelkezésére allo vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill. biztositékként
felhasznalni.

@ Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb idejii bérbeadasara,
amennyiben ez alaptevékenysége ellatasat nem akadalyozza.

Egyéb alloeszk6z0k, vagyontargyak, ing6sagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan megallapitott
vagyonleltér szerint,

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésére all a székhelyen 1évd ingatlan a rajta talalhatd
6voda épiilettel és a telephelyen 1év6 ingatlan a rajta talalhaté 6vodaépiilettel.

Az intézmény épiilete az dnkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan forgalomkeépes, igy az
6voda a rendelkezésére 4ll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni.
A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat az intézmény nevel$-fejlesztd feladatainak ellatdsidhoz
szabadon felhasznalhatja, egyéb céli hasznositashoz a fenntarté hozzajaruldsa sziikséges.

3.6. Az intézmény gazddlkoddsi jogkore

Ovodank 6nkormanyzati intézmény, fenntartasarél a pedagogiai programban megfogalmazott, az
alapfeladatok ellatdséra sziikséges pénzeszkozokrdl az allam, illetve Budapest Févaros XVI. Keriileti
Onkorményzata gondoskodik (t6rvényben meghatérozott aranyban).

Az intézmény Budapest Fvaros XVI. Keriileti Onkormanyzat koltségvetési rendeletében szerepld
ondlléan miikodo koltségvetési intézmény.

Jogkore a képviselb-testiilet altal jovahagyott eldirdnyzat felhasznaldsara, illetve eldiranyzat-
moédositas kezdeményezésére, 6nallo bérgazdalkodasra terjed ki.

Gazdalkodasat éves koltségvetés alapjan végzi, az eldirdnyzatok felhasznaldsa a megallapitott
keretszamon beliil sajat intézményi hataskorben torténik.

rrr

3.7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtdasdval kapcsolatos eloirdsok

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz szitkséges feltételekkel. Az intézmény az
alapito, illetéleg a fenntarté szerv 4ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasardl. Az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente
Ssszeallitott és a fenntarto altal megallapitott koltségvetés tartalmazza. A koltségvetés betartasaért az
évoda vezetdje a felelds. Csak az 6voda vezetGje vagy a helyettesek véllalhatnak kotelezettséget a
koltségvetés terhére. Anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet folytathat, de az nem
veszélyeztetheti az alapellatast, és jogszabaly keretei kozt torténik. Az 6voda vezetbje 6nailé
munkaltatéi jogkorrel rendelkezik, ez iranyu feladatait a Kjt. eldirasainak megfelelden latja el. A
koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak és a beszamolasnak szabalyozasat az Snkormanyzat és az
6voda altal megkotott Egyiittmilkdési megallapodas tartalmazza.

Meghatarozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az dvodatitkar 14t el munkakori leiras alapjan.

Az évodatitkdr feladata és jogkire

Munkajat az 6vodavezetd kdzvetlen iranyitasa szerint és ellendrzése mellett 6nalldan, a kapcsolodo
intézményi belsd szabélyzatok betartdsival végzi. Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa. Onallé
intézkedési, dontési jogkdrrel nem rendelkezik.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Feladatat, munkaidejét és munkarendjét a munkakori leiras tartalmazza.
A munkakorébe tartozd o6vodai gazdaséagi, ligyviteli feladatok s az ezzel kapcsolatos ismeretek
titokvédelem ala tartoznak.

Feladatai:

" az intézmény gazdasagi, ligyviteli és adminisztracios feladatainak, jogszabalyoknak, bels6
szabalyoknak megfelel6 maradéktalan ellatasa,

& az intézmény ésszert, takarékos gazdalkoddsanak segitése,

@ az alkalmazottak munkaiigyi, bérrel, addzassal, tavolmaradassal kapcsolatos iigyeinek

intézése,

a gyermeklétszamok, nyilvantartasok naprakész vezetése,

a dologi koltségvetés felhasznalasanak analitikus nyilvantartasa, bevételezések, szamlak,

atutalasok intézése,

@ anyilvantartidsok pontos, naprakész vezetésével segiti a vezetdt, hogy az dvoda gazdalkodésa
a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés keretein beliil térténjen, ‘

= fegyelmi felelésséggel tartozik a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatisok helyességéért,

= gondoskodik a ki- és befizetések id6ben torténd teljesitésérol, az ado- és tarsadalombiztositasi
kotelezettségek teljesitésérdl,

& részt vesz az onkormanyzat Pénziigyi Irodajaval és a GAMESZ-szal torténd rendszeres
egyeztetésen,

® a vezetd utasitdsdnak megfeleléen végzi a selejtezés, leltarozas megszervezését,
elokészitését, lebonyolitasat, adminisztralasat,

® az 6voda miikodését akadalyozé miiszaki munkak elvégzéséhez sziikséges megrendelés
iigyviteli lebonyolitasat megszervezi,

& az étkeztetéssel kapcsolatos téritési dijakat beszedi, konyveli, magasabb jogszabalyban
eléirtaknak megfeleléen nyilvantartja, a megrendeléseket, lemondasokat nyilvantartja.

9 9

3.8. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés
¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé személy, aki —
onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett.

Az dvodaban vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személyek:
e az 6vodavezetd
s avezetOhelyettesek.

4.AZ OVODA MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI
4.1. Az ovoda miikodésének folyamata

4.1.1. Az 6voda tigyintézése

wror

Az évoda tigyintézését a mindenkori torvényi eléirasok betartasa mellett egyszemélyi feleldsséggel
az 6vodavezetd latja el.

Az ugyintézés folyamatos feladatai megoszlanak az Oévodavezetd, Ovodatitkar és az
6vodavezetohelyettesek kozott.

Munkéjukat munkakéri leiras tartalmazza.

Az uigyintézés konkrét tennivaldit az 6voda Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X VL keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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4.1.2. Az 6voda tigyvitele

Feladatcsoportja:

o az dvoda belsé ligyviteli munkaja

e jogszabalyokhoz, valamint felettes szervekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasa.
A bdvebb szabalyozast az 6voda Adatkezelési szabalyzata tartalmazza (Nkt. 43. §)

4.1.3. Az 6voda miikodése sordn keletkezd iigyirat kezelése

Kezelését az erre vonatkozd rendelkezések, szabalyok hatdrozzdk meg. Az 6voda munkajarol,
dolgairdl, belsé életérdl véleményezést csak az arra illetékes hatosagoknak adhat. Az adatszolgaltatas
valodisagaért, pontossagaért az 6vodavezeto a felelds.

4.1.4. Kotelezd nyilvdntartds vezetése — Nkt. 41. §

"

Az dvoda a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat kételes vezetni:
& alkalmazottakrol,
< gyermekekrol.

A felsorolt adatokat a magasabb vezet6 tekintetében a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

Az adatok bizalmasak, tovabbithatok a fenntartonak, kifizetéhelynek, birésagnak, rendérségnek,
igyészségnek, helyi 6nkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

A dolgozok kotelessége: 8 napon beliil adataik valtozasat bejelenteni (hdzassagkotés, lakcim,
névvaltozas, telefonszam-valtozas, gyermeksziiletés, iskolai végzettség véltozas).

4.2. Az ovoddnk tartalmi munkdjdt és miikidését meghatdarozo helyi dokumentumok

Alapité okirat

Az 6voda pedagodgiai programja

Az 6voda éves pedagogiai-miik6dési munkaterve

Jelen SZMSZ és mellékletei

Hazirend

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Az 6voda tovabbképzési programja és beiskolazasi terve

A miikddést rendez6 tovabbi belsé szabalyzatok (6vodavezetdi utasitas)

94999994989

Az dvoda egyes kozdsségeibdl szervezddd testiilet mitkodését meghatdrozé szabdlyzatok

@ A Sziil6i Szervezet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4.2.1. Alapito okirat

Az alapité okirat: tartalmazza az évoda és a fenntartd nevét, székhelyét, az 6voda hivatalos nevét,
az intézmény tipusat, feladat-ellatasi helyét, alapfeladatait, szakfeladatinak jogszabély szerinti
megnevezését, a feladat-ellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszamot, a feladatellatast
szolgald vagyont és a vagyon feletti rendelkezés jogat, a gazdalkodéssal Ssszefliggd jogositvanyokat,
az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszer(
mikodését.

Ovodank jogszer(i mitkodését az A7/2017. hatarozatszami és 2017. 06. 23. keltezésii alapité okirat
és az ezzel vald nyilvantartasba vétel biztositja.

4.2.2. Az 6voda pedagogiai programja

Az 6voda pedagégiai programjanak alapja az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Tartalmazza a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendeletben meghatarozottak szerint:

@ az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

* azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggh pedagogiai tevékenységét,

a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

a gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

9§ 999§

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
legitimmé. A pedagégiai program elfogadasa elétt a Sziildi Szervezet elézetes véleményezési jogot
gyakorol. [20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.] A pedagdgiai program azon
rendelkezéseihez, amelyekb6l a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges. A pedagdgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Célja: megvalésitani azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjdk a gyermekek Ovasat,
védelmét, fejlodését, kozosségi életre valod felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat. Az 6vodéban valamely nemzetiséghez tartozas, vallasi, szarmazasi, vagyoni helyzet,
testi fogyatékossag alapjan tilos a hatranyos megkiilonboztetés.

4.2.3. Az 6voda belsG onértékelési programja
Az 6voda pedagogiai programjanak végrehajtasaban a belsé onértékelési program nyjt segitséget:
& aneveldmunka mérhetden eredményes és hatékony ellatasara,
@ a folyamatos fejlddés garantalasara.

A munkatervvel tartalmazza:

a bels6 dnértékelési folyamat szakaszait,
az elvégzend6 feladatokat,

az idGbeni litemezést,

a végrehajtasért felelos személyek nevét.

99 99

4.2.4. Az 6voda éves pedagigiai-miikodési munkaterve

Az 6voda egy nevelési évre sz616 helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, és régziti
a munkatervben az érintettek figyelembevételével. Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megval6sitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelslésével.

Az éves munkaterv tartalma:

helyzetkép

a pedagogiai munka hangsulyos teriiletei

a konkrét feladatok, tevékenységek, munkafolyamatok megnevezése
a kitlizott idépontok €s hataridok datuma

a munkatevékenységet ellato felel6sok felsorolasa;

99 9 9 9

9

a programterv, mely az alabbi pontokra terjed ki:

e apedagogiai program nevelési évre lebontott feladatai
o a minOségfejlesztés feladatai

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X VL keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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a human er6forrasok fejlesztésének feladatai

a felel6sok-megbizottak, a szakmai munkak6zosség feladatai
iinnepek, programok idotervei

kapcsolattartasi formak, programok

szakmai programok

nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletek jellege, idépontja

a targyi er6forrasok fejlesztési feladatai

az ellen6rzés, értékelés programterve, litemezése

g nevelési év rendje:

a vezetd, az alkalmazottak munkabeosztasa

az 6vodai sziinetek id6pontjai

a nevelés nélkiili munkanapok id6pontja, felhasznalasa
az iinnepek, megemlékezések idépontja

s anevelbtestiileti értekezletek id6pontja.

A munkatervet a vezetd késziti el, a nevel6testiilet a nevelési év nyito értekezletén fogadja el. A
munkaterv elfogadésa eldtt eldzetes véleményezési jogot gyakorol a Sziiléi Szervezet [20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 3. § (1) bek.].

Az elfogadas tényét hatarozatban kell régziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.

A munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtdsa a munkaterv elfogaddsa utdn minden
dolgozonak kotelessége.

A munkaterv alapjan késziilnek a csoportok tervei, amelyekben az 6vodapedagégusok rogzitik a
csoport tagjainak fejlesztését szolgald pedagogiai, nevelési, szervezési feladatokat, modszereket,
eszkozoket.

Az O6vodapedagdgusok felelések a megtervezett feladatok irasos rogzitéséért, eredményes
végrehajtaséért, értékeléséért.

4.2.5. Hdzirend

A Hizirend tartalmazza azokat az informéciokat és szabalyokat, melyek érdemi mddon segitik az
6voda-csalad egyiittmiikodését, és lehetdvé teszik a gyermekek, a szillok, az alkalmazottak szamara
kotelességeik teljesitését, jogaik érvényesitését. Az 6vodaba felvett gyermek sziiléje a Hazirend egy
példanyat kotelezben megkapja, illetve takarékossagi okok miatt kérjiik a sziiléket, hogy amennyiben
modjukban all, az 6voda honlapjardl térténd letdltéssel ismerje meg a hazirendet; errdl a sziil6 irdsban
nyilatkozik a beiratkozas alkalmaval.

A Hazirend elfogadasa el6tt elézetes véleményezési jogot gyakorol a Sziildi Szervezet. [20/2012.
(VIIL 31.) EMMI-rendelet 122. § (9) bek.]

4.2.6. SZMSZ

Jelen SZMSZ tartalmazza az intézmény szervezeti felépitését, jellemzdit, és meghatarozza az
intézményi miik6dés bels6 rendjét, az intézmény belsd és kiils6 kapcsolatait az intézmény jogszert
és zavartalan miik6désének biztositasa érdekében.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet fogadja el [Nkt. 70. § (2) bek. b) pont]. Amennyiben az SZMSZ
rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése
szilkséges. Az SZMSZ nyilvanos [Nkt. 25. § (4) bek. és Nkt. 85. § (1) bek.]. Az SZMSZ-t a
honlapunkon hozzuk nyilvanossagra [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 82. § (3) bek.]. A fenntartd
ellen6rzi az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) bek. i) pont].

Ki kell kérni a Sziil8i Szervezet véleményét az SZMSZ elfogadasa eldtt. [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rend. 122, § (9) bek.]

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XVL kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasol4sa nem megengedett.
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Az Nkt. 62. § (1) m) pontja szerint a pedagdgus kotelessége, hogy az SZMSZ-ben el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

4.2.7. Az évoda tovabbképzési programja, mely tartalmazza

a pedagogusok kotelez6 tovabbképzésének elvi szempontjait

a tovabbtanulas engedélyezésére vonatkozo szabalyokat, rangsorolasi szempontokat

a tovabbképzés finanszirozasanak elvi szempontjait

az intézmény vezetdje a tovabbképzési program szabalyai alapjan késziti el nevelési évenként a
beiskolazasi tervet, mely a nevelGtestiilet szavazatai alapjan valik érvényessé.

9 9 9 §

rr 7

4.3. Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton el6allitott dokumentumokat papiralapi formatumban is kell el6allitani.

A kinyomtatott nyomtatvanyt:

& az Ovodavezetd hitelesiti, tehat aldirja és lebélyegezi
@ a csoportnaplokban — mivel azt folyamatosan médositjak a nevelési év soran a pedagégusok —
 minden tjonnan kinyomtatott oldalt az 6vodavezet6 a fent leirt médon hitelesiti.

Elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyaink:

@ felvételi el6jegyzési napld
& csoportnapld

& felvételi és mulasztasi napld
& dvodai szakvélemény

& agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié (fejlédésnaplo).

rrr

4.4. Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és papiralapon tdrolt nyomtatvinyok

kezelési rendje

Az elektronikus uton el84llitott, hitelesitett és papiralapon tarolt nyomtatvanyokat az alabbi helyen és
modon kell megnyitni, lezarni és tarolni:

A megnyitds és

. . irold. A Ay
A nyomtatvany megnevezése A tarolds dokumen.tumot lezaras/kidllitdas
helye vezeti .
ddtuma
Felvételi eléieavzési nanlé Ovodavezetdi Ovodavezet6, szeptember 1.
JeEy P iroda vezetOhelyettesek augusztus 31.
Csoportnapld Csoportszoba | Ovodapedagogusok szeptember 1.

augusztus 31.

szeptember 1.

augusztus 31.
Két héttel az altalanos

Felvételi és mulasztasi naplé | Csoportszoba | Ovodapedagégusok

Ovodai szakvélemény Ovoc'ia\gezetm Ovodavezetd iskolai beiratkozast
froda megelézden

A gyermek fejlddését nyomon

kovetd dokumentacid Csoportszoba | Ovodapedag6gusok szeptember 1.

augusztus 31.

(fejlodésnaplod)

A dokumentumok tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 89-93/A. §-a szabalyozza.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Minden év szeptember 1-jére kinyomtatott és hitelesitett allapotban kell a dokumentumokat
elkésziteni.

A felvételi eldjegyzési naplot az dvodavezetd, tavolléte esetén a vezetShelyettesek toltik ki. A
gyermek beiratkozasa soran elektronikus aton allitjuk el és nyomtatjuk ki a gyermek és a sziilok
adatait tartalmazo6 lapot. A naploba az adatokat igazol6 okiratok fényméasolatat [20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI-rendelet 20. § (3) bekezdés] és a beiratkozasi adatlapot kell befiizni.

A csoportnapléban az 6vodapedagégusok a munkatervben meghatarozott hatéridore irjak meg a
terveket. A szeptember 1. utdn kinyomtatott oldalakat az 6vodavezetd aldirja és pecsételi. A iiresen
maradt, hitelesitett oldalakat az 6vodapedagogusok a naplo végére helyezik. A nevelési év végén
.Modositott oldalak” cimmel a lezart és irattarba helyezett naploban maradnak ezek az oldalak is. A
naploba kézzel irott bejegyzés is kertilhet tollal.

A felvételi és mulasztisi napléban azoknak a gyermekeknek a nevét kell ABC-sorrendben rogziteni,
akik az adott nevelési év szeptember 1-jéig betoltik a harmadik életéviiket. Akik szeptember 1. utan
toltik be a harmadik életéviiket, a névsor végére keriilnek sziiletési sorrendben. Mivel a naplét a
megnyitds sordn nemzeti szinli szalaggal Osszekétjilkk, és korcimkével leragasztjuk, majd
lepecsételjiik, ezért a szeptember 1. utan beirt adatokat kék szinii tollal kell bejegyezni. A felvétel
ideje az a nap, amikor a gyermek a torvényi eléirasok alapjan megkezdheti az 6vodat. [Nkt. 49. § (1)
bekezdés, miszerint az 6vodaba a gyermek — az e torvényben foglalt kivétellel — harmadik életévének
betoltése utan vehetd fel.] Ha a gyermek szeptember 1. utan kezdheti meg az 6vodat, a szeptember 1.
és a kezdés kozotti napokat piros vizszintes vonallal kell 4thizni. Az 6vodai jogviszony megsziinése
esetén a gyermek adatait a sorszamtol kezd6dGen atlés piros egyenessel kell athuzni, és a Megjegyzés
rovatban kell megjelolni az alabbi adatokat:

e ajogviszony megsziinésének napjat

e ajogviszony megsziinésének okat.
A napléban minden gyermek adata mellett naptar talalhato. Itt kell jelolni a jelenlétet és a hidnyzast.
A gyermekek jelenlétét 4ll6 egyenessel (|), a hianyzast fekvé egyenessel (-), az igazolt hianyzast +
jellel kell jelolni. A munkasziineti napokat piros atlos vonallal kell kihuzni. Ha az adott hénapban
nincs 29-i, 30-i vagy 31-i datum, a napot piros vizszintes vonallal kell kihtizni. A nevelés nélkiili
munkanapokon a gyermekek hianyzasat kék fekv$ egyenessel jeloljiik. Ha a sziilé masik keriileti
6vodaban kéri a gyermek 6vodai ellatasat, a mulasztasi naploban jelenlévének kell jelolni.

Az dvodai szakvéleményt az Gvodavezetd allitja ki. Az 6vodapedagégus adjak 4t a sziiloknek
nyomtatott és az 6vodavezet6 altal alairt formaban. A szakvéleményt a 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI-
rendelet elbirasainak megfeleléen kezeljiik.

A fejlodést nyomon koveté dokumentumot a pedagoégiai programban leirt szabdlyozasnak
megfelelden toltik ki kézdsen az azonos csoportban dolgozé 6vodpedagdgusok.

5.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az 6vodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6vodavezet6 altal hitelesitett masolati példényokat, sa
hirdetdtablan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, az intézményi tijékoztatas lehetdségét.

A sziil6k és mas partnerek szamara nyilvanos dokumentumok

#  az 6voda pedagdgiai programja (PP)

& aszervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)

& az 6voda hazirendje

& az intézmény mindségiranyitasi programja (IMIP).

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X VI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A sziilék tajékoztatasaval kapcesolatos rendelkezések

A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziilok a beiratkozasnal, illetve barmikor az év folyaman
megismerhetik, és kérésre attanulmanyozas céljabdl barmikor elkérhetik, az 6vod4bdl azonban el nem
vihetik. A dokumentumok az 6voda honlapjan is megtekinthetok.

A beiratkozas utani els6 sziildi értekezleten az G6voda vezetdje a szabélyzatokban foglaltakrol
tajékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat minden uj kisgyermek sziil6je kézbe kapja, illetve irasban
nyilatkozik arrdl, hogy az 6voda honlapjar6l torténd letSltéssel hozzafért-e a hazirendhez. A
dokumentum atvételét vagy az internetrdl vald letsltést alairasaval igazolja, melyet az intézmény a
felvételi, el6jegyzési naploban irattiraz.

A felvetddott szobeli kérdésekre lehet6ség szerint szoban azonnal, illetve 15 napon beliil irdsban
torténik a valaszadas. frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irasban torténik a valaszadas.

6. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
TUDNIVALOK

6.1. Az 6vodai miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsdnak (nyitva tartds) rendje

6.1.1. Nevelési év

Az 6vodéaban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg, mely szeptember 01-jétd1 a
kovetkez6 €v augusztus 31-ig tart. Az dvoda hétfotdl péntekig tarté Gtnapos munkarenddel egész éven
4t folyamatosan miikodik.

6.1.2. Nydri zdrds

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6i rendelkezések jovahagyasa szerint sziinetel (nyari iddszakban),
melyr6l a sziilok a falitjsdgon és az 6voda honlapjan hirdetmény form4jaban értesitést kapnak.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A
zarasok elétt legkésébb 15 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozd
igényeket, és a sziiloket a gyermeket fogadé 6vodardl a zarast megel6zden tajékoztatni kell. Az
6vodai nyari zaras alatt a sziil6 kérésére a gyermekrdl valé gondoskodast, elhelyezést, ellatast az adott
idépontban nyitva tart6 épiiletben biztositjuk. A nyari életet meghatarozé vodai nevelés a jinius 1 —
augusztus 31. kozotti iddszak oleli fel, mely id6szakban sszevont csoportokban torténik a nevelés.
Az 6voda nyéri zarva tartdsardl jogszabalyban elbirtak szerint legkés6bb februar 15-ig a sziiloket
hirdetmény formajaban tajékoztatjuk.

6.1.3. Télizdrds

Az iskolai téli sziinet id6tartama alatt a fenntarté engedélye alapjan lehet z4rva az intézmény.

6.1.4. Csoportosszevonds

Az egyéb iskolai sziinetek alatt lecsokkenhet a gyermeklétszam, ekkor az dvodai élet zavartalan
miikodését biztositva az 6vodavezetd dont a csoportdsszevonasokrol (huzamosabb idére torténd
Osszevonds esetén koteles tajékoztatni a fenntartot).

Létszamtol fuggetlenill nem vonhaté Gssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fert6zd
megbetegedés van.

Reggel 6,00 és 7,30 o6ra kozott, valamint este 16,30 és 18,00 6ra kozott dsszevont csoportban
helyezziik el a gyermekeket. Ez mindenkor a sziilok munkahelyi elfoglaltsagatol fliggben
modosithat6, melyet az 6voda vezetdje a fenntartd engedélyével rendel el. A feliigyeletet a munkarend
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szerint felel6s pedagdégus biztositja, mely a Titkarsdgon és minden csoportban megtalalhat6. Az
iigyeleti rend beosztasaért és betartasanak ellenérzéséért az Gvodavezetd-helyettes a felelds.

6.1.5. Technikai sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az évodavezetd a
fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

6.1.6. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet, melyet
nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett kirandulas céljara
hasznal fel. Err6] a sziilok jogszabalyban elbirtak szerint tijékoztatast kapnak (legkésdbb 7 nappal a
nevelés nélkiili munkanap el6tt).

6.1.7. Nyitva tartds

o reggel 6 6ratdl délutan 18 6raig (a fenntartd rendelkezése szerint).

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi. A nyitva
tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel. A gyermekeknek reggel 9 oraig
kell beérkezniiik az intézménybe.

6.2. Az ovodai miikodés rendje, ezen beliil az intézményre vonatkozo szabdlyok

6.2.1. A biztonsdgos intézmény feltételeinek megteremtésérdl valo rendelkezés

@ A biztonsagos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabol az épiiletek bejarati ajtaja
elektromos zarral van felszerelve a gyermekek védelme érdekében.

6.2.2. Az épiilet rendje

Az épiilet fdbejarata mellett a jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szinii zasz16t és unio6s zaszlét kell elhelyezni.

6.2.3. Az épiilet haszndlatinak rendje, a gyermekek és az alkalmazotiak
benntartozkoddsdnak rendje

& Az intézmény teriiletén tartozkodo személy koteles a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket
rendeltetésszerlien haszndlni, az intézmény tisztasdgat megdrizni, a tliz- és balesetvédelmi
eléirasokat, a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani, valamint az intézmény
zavartalan miikodéséhez sziikséges energidval, egyéb anyagokkal takarékoskodni.

& Az Ovoda helyiségeinek hasznalatdara vonatkozd eldirasok a kiils6 igénybe vevokre is

vonatkoznak, Oket vagyonvédelmi ¢&s kartéritési kotelezettség is terheli (a pedagogiai

szakszolgalat alkalmazottai, eldadok, egyéb).

Vagyonvédelmi okok miatt az irodakat és a raktarhelyiségeket hasznalat utan zarni kell.

A gyermekek az intézmény teriiletén csak felndtt feliigyelete mellett tartozkodhatnak.

Biztonsaguk érdekében az udvari élet alatt a dajkak kotelesek elkisérni a csoportot az udvarra, és

ellatjak a gyermekek épiiletbe torténd ki- és bekisérését.

& Az intézménnyel jogviszonyban all6 személyek csak a résziikre engedélyezett helyiségeket
hasznalhatjak az el6irasnak és a rendeltetésnek megfelelden. A konyhaban, mosdkonyhéaban, az
6voda raktarjaban csak az ott munkat végz6k tartézkodhatnak. A mosokonyhat €s azokat a
helyiségeket, ahol tisztitoszereket, vegyszereket tarolnak, kulccsal vagy olyan retesszel kell zarni,
amely a gyermekek szdmara nem elérhetd helyen talalhato.

§ 9
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@ Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az 6évoda épiiletét és helyiségeit ez idd alatt is csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen szabad hasznalni.

® Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miikodhet. [Nkt. 24.
§ (3) bekezdés]. Part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
tevékenység nem folytathato.

# Az 6voda altal szervezett, a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalméaval az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetd hatarozza meg.

@ Az 6voda épiiletében és kertjében — a kertész kivételével — szombaton és vasarnap, illetve egyéb
munkasziineti napokon csak Ovodavezetéi engedéllyel lehet tartézkodni. A hétvégi
munkalatokhoz is az 6vodavezetd engedélye sziikséges.

@ Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

6.2.4. A berendezések haszndlati rendje

# ' Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a helyiségbdl,
amelynek a helyiségleltarjaba tartoznak. (Kivételes esetekben a vezetd engedélyezheti ezt.)

@ Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében ¢€s a berendezési tirgyaiban eldidézett kart a
karokozdnak meg kell tériteni.

@ Az 6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4116 személyek nem
hasznalhatjak, valamint az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 gyermekek csak addig, amig sziileik meg
nem érkeztek. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

6.2.5. Az 6voda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre iranyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6 formaja az
ingatlan bérbeadésa.

Az 6voda helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ellatisat — az dvodavezetd dont.

A Iétesitmény kiadasakor ki kell kétni az épiiletben tartézkodas idejét, a rendeltetésszert hasznalat
moédjat, a bérleti dij Ssszegét és a bérld kartéritési kdtelezettségét.

6.2.6. A dohdnyzasrol szolo rendelkezés

Az intézmény teljes teriiletén tilos dohdnyozni. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz616 1999. évi XLIL. torvény 2. § (4) bekezdés
a) pontja szerint kdzoktatasi intézményben sem zart, sem pedig nyilt 1égtérben nem jelolhetd ki
dohanyzohely. Dohanyzéhely az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem
jelolheto ki.

6.2.7. A gyermekeknek szervezett egyéb programok, szolgdltatdsok rendje

Ovodankban a gyermekek személyiségének fejlddését eldsegitd, neveldmunkankon kiviili, térités
ellenében igényelhetd szolgéaltatdsokat biztositunk az dvodai id6keretbe 4gyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatdis megszervezése lehetséges, amely Osszeegyeztethetd
pedagogiai programunk szellemiségével, a nevelbtestiilet altal elfogadott értékrenddel, kiegészitik
nevelémunkankat, és szilloi igényt elégitenek ki. A szolgaltatisok formajat, tartalmat, idépontjat
hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A foglalkozasokat ugy kell szervezni, hogy a kiilon szolgéltatdson vald részvétel ne gatolja meg a
gyermeket abban, hogy az 6voda altal biztositott alapszolgaltatasban részt vegyen.

A fakultativ programok vélasztdsarol a sziild dont. A szolgaltatdsok szervezésének idGpontja a
nevelési év eleje. A tanfolyamra a jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét
is vallaljak.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X VL. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A foglalkozasokat a szolgaltatas nyujtoja az erre kijelolt helyen tartja.

6.3. Nevelési idoben szervezett, ovoddn kiviili foglalkozdasokkal kapcsolatos szabdlyok

Ilyen programok a kovetkezok: helyszini foglalkozas, kirandulas, séta Budapest Févaros XVI
Keriilet teriiletén vagy annak kozvetlen kornyezetében, kirdndulds, kulturélis és sportprogramok,
iskolalatogatas stb.

A sziil6k tdjékoztatdsa

A téjékoztatas, a sziildi nyilatkozatok, engedélyek beszerzése a nevelési év elején torténik az 8szi
sziil6i értekezleten.

Az évodavezetd tdjékoztatdsa

A tervezett sétardl, kirandulasrol tajékoztatast kell adni az 6vodavezetd részére a kisérdk alairasaval,
a gyermekek névsoraval, az 1ti céllal, az indulas és a koriilbeliili érkezés idépontjanak megadéasaval
a kiils6 foglakozas megkezdése elbtt.

Az évodavezetdi engedélyezés feltétele

& 25 f8s gyermekcsoportnal a kiséretet két vodapedagogus, egy dajka és lehetdség szerint tovabbi,
legalabb két felnétt 1atja el; :

& sajatos nevelési igényl gyermekeket nevel6 csoportban, valamint magatartési, beilleszkedési
zavarral kiizd6 gyermekek esetében a pedagdgiai asszisztens is részt vesz a programban, és az
ovodapedagogusoknak kell mérlegelniiik, hogy hany {6 segitsége kell a kisérethez;

& mindkét 6vodapedagégus kotelessége a séta, kirandulds megkezdése el6tt a megfeleld
ismeretatadas a helyes viselkedés, magatartas tekintetében, mellyel a csoportot felkészitik a
kirandulason t6rténé feliigyelet szabalyaira (pl. hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni, hogyan
torténik a kozlekedési eszkozokre t6rténd fel- és leszallas, milyen szabalyokat kell betartani a
gyalogos kozlekedés soran, hol és mikor lehet étkezni, folyadékot fogyasztani, hogyan lehet a
baleseteket megelézni, a feln6tt kisérok hogyan tudjak biztositani az egészséges és biztonsagos
feltételeket, a gyermekek testi épségének megovasat s erkolesi védelmét stb.)

@ mindkét pedagdgus kotelessége a séta, kirandulas megkezdése el6tt elmondani a résztvevoknek,
hogy

o Dbaleset esetén a torténtek sulyossagat mérlegelve mentdt, orvost kell hivni, ha arra
sziikség van;
o az 6vodat és a sziil6t haladéktalanul értesiteni kell.

A pedagdgus kitelessége

A kiils6 programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozé szabalyok maradéktalan betartdsa
valamennyi, az el6zdekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.4. A fakultativ hit- és valldsoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljdrds rendje

Az 6voda biztositja a sziil kérése alapjan a gyermek szamdra a torténelmi egyhazak altal szervezett
fakultativ hit- és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az egyhaz 4ltal biztositott hitoktaté.

A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés folyamatat, ezért a kora reggeli 6rdkban (7,30
-8, 00 6ratol) szervezziik a foglalkozast.

Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Ovodankban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziildk, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

7.A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.
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Az intézmény miik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartézkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik
tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetdk napi benntartézkodasanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

Az dvodavezeté munkijat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakéri leirds, valamint az
6voda belso szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, varatlan tdvolléte miatt
nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitasanal figyelembe kell venni az 6voda nyitva tartasinak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési jogkorrel rendelkezd vezetd (OvodavezetOhelyettes, masod
helyettes) az intézményben tartézkodjon.

Az 6voda vezetdje altaldban egy miszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ettdl eltéré6 munkarendben és az 6vodan kiviili helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, iigyintézés,
vasarlas stb.).

Kotelezd oraja, melyet gyermekcsoportban koteles letdlteni: heti 8 6ra [Nkt. 5. sz. melléklet].
Munkaid6-beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

8.AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

8.1. Az alkalmazottakra vonatkozd, az intézmény nyitdsdval, zdrdsdval kapcsolatos

rendelkezés

A riasztéberendezést belépés utan az ott tartdzkodé munkavallalok kételesek haladéktalanul kikapcsolni,
tavozaskor bekapcsolni a riasztéd berendezést. Ennek elmulasztasa esetén a téves riasztas koltségei a
mulasztét terhelik. A riasztohoz tartozé kodot titokban kell tartani, errél nyilatkozatot ir ala a
munkavallalé.

Az 6voda bejarati ajtajdhoz kulecsal rendelkeznek: 6vodavezetd, vezetbhelyettesek, a technikai dolgozok,
illetve a vezet6 altal engedélyezett személy.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az 6vodavezet6nek, aki megteszi a sziikséges

intézkedést.

8.2. Az alkalmazottak munkakezdésének elvirt feltételei

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan iddpontban megjelenni, hogy a munkavégzés pontos
megkezdésére, munkara készen rendelkezésre alljanak.

Valamennyi alkalmazott részére kotelezO a napi tiszta, esztétikus munkaruha/védéruha, munkacipd
hasznalata.

A munkavégzés eldtt a ruhdit, értékekeit a dolgozo koteles elzarni.

A munkiba érkezést és a tavozast a jelenléti iven vezetni és alairdssal igazolni sziikséges, melynek
rendszeres (hetenkénti) ellenérzése az 6vodavezets-helyettes feladata.

Koteles jelenteni munkabol valé rendkiviili tdvolmaraddsit és annak okat lehetdleg el6zé nap
valtotarsanak és kozvetlen felettesének (6vodapedagoégus, dajka és az OvodavezetShelyettes), de
legkésébb az adott munkanapon 7 Oriig az OvodavezetShelyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessenek.

Munkajat személyesen, az ltalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozd
szabélyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint kételes végezni.

8.3. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsdinak rendje

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Ovodapedagdgusok:

& Heti munkaidejiik: 40 6ra.
& Az dvodapedagdgusok kotelezd 6raszama: heti 32 Ora.
o A nemzeti koznevelési térvény értelmében az 6vodaban a kotott munkaidét (32 ora) a

gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditani.

A tovabbi 8 oraban a pedagdgus feladata tobbek kozt, hogy a pedagdgiai programban és
valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan
és aktivan vegyen részt a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadédrakon és az 6vodai
rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

Az 6vodapedagbégusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania. A munkaidé fennmarado
részében, legfeljebb heti négy Oraban a nevelést el6készitd, azzal sszefiiggh egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara. [2013. évi
CXXIX. torvény 35. § (1) bekezdése]

&  Munkarendjiik: ‘
o Akotelezd 6raszamot az 6vodapedagdgusok hétfotdl csiitdrtokig 6 és 2 draban, pénteken

6 oraban dolgozzak le.

o Délelsttss munkarend:

= 6,00-12,30 o6raig
= 7,30-14,00 o6raig

o Délutanos munkarend:

= 10,30 — 17,00 6raig
= 11,30 — 18,00 6raig

A nevelé- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak

Pedagogiai és gyogypedagdgiai asszisztens:

% Munkaideje: heti 40 6ra
&  Munkarendje: 8,00 — 16,00 6raig.

Ovodatitkdr:

& Munkaideje: heti 40 6ra.
#  Munkarendje: hétfotol csiitdrtokig 8,00 — 16,00, pénteken 7,00 — 15,00 6raig.

A csoportos dajkdk munkarendje:

#  Munkaidejiik: heti 40 éra.
&  Munkarend;iik:

o délel6ttds miszak: 6,00 — 14,00 6raig
o koztes miiszak: 8,00 — 16,00 6raig
e délutanos miiszak: 10,00 — 18,00 éraig.

A munkarendet az dvodavezetohelyettesek készitik el, és az életbe 1épés el6tt 10 munkanappal kell atadni
a munkavallaloknak. Az 6vodavezetShelyettesek a fent meghatarozott munkarendet az intézmény
érdekeinek megfeleléen mddosithatjdk. A csoportos dajkak Y2 évente véltjadk a miiszakrendjiiket annak
érdekében, hogy mindkét csoportos 6vodapedagogusukkal azonos miiszakban dolgozhassanak.

A konyhdsok munkarendje:
# 8,00 — 16,00 6raig.

Munkaid6é-kedvezmény jar a kozalkalmazotti tandcs tagjainak.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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8.4. Egyéb, a dolgozokkal kapcsolatos szabdlyozdsok

@ Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

@ A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva tartasi idoben akkor és oly mddon hasznéljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

< Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartasi id6n til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézményvezet6tdl (a rendezvény lebonyolitasa elétt 7 nappal) kell kérvényeznie a
haszndlat céljanak és idépontjanak megjelslésével.

8.5. A berendezések haszndlati rendje az alkalmazottakra vonatkozoan

< Ha az 6voda dolgozoja kdlesonbe szeretne venni egy Gvodai berendezést, gépet, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie az dvoda vezetjétdl. A kdlesonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felelosségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély csak a vezetd alairasaval
érvényes.

@ Az 6voda vezetOhelyettese €s az Ovodatitkar felelés az 6voda helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

& Az eszk6z0k, berendezések hibajait az O6vodapedagogusoknak  kotelességilk az
Ovodavezetohelyettes vagy az 6vodatitkar tudomasara hozni.

@ A hibas eszkozoket le kell adni az évodatitkarnak a hiba megjelslésével. Ujboli hasznalatba

vételrdl az ovodatitkar tajékoztat.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az évoda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart a

karokozonak meg kell tériteni.

9 9

8.6. Az intézményi bélyegzok haszndlatinak rendje

& Az alabbi tipusu bélyegzoket hasznaljuk az 6vodaban:
o Alairas-bélyegzd (korbélyegz0)
o Fejbélyegzd (hossziibélyegz6)
o Erkezteté bélyegzd
o Datumbélyegzé
o Hitelesitobélyegz6
Az intézményi bélyegzok tipusait és darabszdmat nyilvantartasban vezetjiik.
A bélyegzoket a székhelyen a pancélszekrényben, a telephelyen az irodai zarhat6 szekrényben
kell tartani.
& A bélyegzbket az alabbi személyek hasznalhatjak:
o Ovodavezetd
o Vezetbhelyettesek
o Ovodatitkar.
@ A bélyegz6 hasznaldja felel6s annak rendeltetésszerii hasznalataért és azok biztonsagos 6rzéséért.
A bélyegzbt az atvevd (hasznald) harmadik személynek nem adhatja at.
A bélyegzot csak hasznalat esetén lehet a tarolasi helyérdl kivenni, s hasznilat kozben is
gondoskodni kell az 6rzésérdl.
A bélyegz6t hasznélaton kiviil elzdrva kell tarolni (pancélszekrényben, zarhaté irodai
szekrényben).
Ha a bélyegz6 megrongalodik, vagy elvész, azt a vezetének haladéktalanul irasban jelenteni kell.
Betorés esetén a jogszabalyoknak megfelel6en intézkedni kell.
Az 6vodan kiviili hasznalatarol és céljarol nyilvantartast kell vezetni.
A bélyegzd eltiinése esetén a lefolytatott eljaras utan a bélyegz6t érvényteleniteni kell.

9 §

q

&
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8.7. Az udvar haszndlati rendje

& Az dvoda udvaran az 6vodas gyermek csak dvodapedagdgusi feliigyelettel tartézkodhat, az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjék.

8.8. A telefonhaszndlat szabdlyai

# A munkavallalok szdmara maganjellegii telefonhivasok csak indokolt esetben engedélyezettek,
akkor, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete megoldott.

& Az intézmény teriiletén mobiltelefont csak indokolt esetben lehet hasznalni. A
gyermekcsoportokban a mobiltelefont le kell némitani a gyermekek zavartalan nevelése-
fejlesztése érdekében.

8.9. A fénymdsolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkdval osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Magéncéllal torténd fénymasolasra az intézményvezetd engedélyével kerlilhet sor.

8.10. A szdmitogép haszndlatinak szabdlyai

A vezetbi szamitégépet — miutdn az alkalmazottakra vonatkozé személyes adatokat is tartalmaz —
csak az 6voda vezetdje, helyettesei és a titoktartdsra kotelezett 6vodatitkar hasznélhatja. A vezetdi
irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges.

Az 6vodapedagbgusok €s a pedagdgiai asszisztensek munkajukkal sszefliggésben téritésmentesen
hasznalhatjdk a rendelkezésiikre bocsatott szamitogépet. A Péterke utcai 6voddban a Titkarsagon
talalhaté hordozhatd szamitogép, a Monoki utcai 6vodaban a vezetdi irodaban talalhaté hordozhaté
szamitogép hasznalhato.

Az 6vodavezetd, a helyettesek, az Ovodatitkarok és a pedagdgiai asszisztensek altal hasznalt
szamitogépeket az 6voda tobbi dolgozdja nem hasznalhatja.

8.11. A széf és a pdncélszekrények haszndlatdnak szabdlyai

A széf és a pancélszekrény nyitasat és zarasat a kovetkezd munkavallalok végezhetik:

¢ Ovodavezetd

e dvodavezetShelyettesek

e Ovodatitkarok.
A széfet €s a pancélszekrényt zarva kell tartani. A kulcsokat biztonsagos, illetéktelen személyek altal
hozz4 nem férhetd helyen kell elhelyezni.

8.12. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megérizni.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Ovoddnkban hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok [Nkt. 42. § (1) bek.],

tovabb4d, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda j6 hirmevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban annak mindsit.

9 ¢ 9 §

8.13. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A televizio, a radid, az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A _tomegtdjékoztatd eszkizok munkatdrsainak tevékenységét az dvoda dolgozdinak az aldbbi szabdlyok
betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

# Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 6vodavezet6 vagy
az altala esetenként megbizott személy jogosult.
& Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. '
& A k6z6lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.
# A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire.
¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében, mlikodésében zavart, anyagi vagy
erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé
hataskorébe tartozik.
e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

8.14. Az intézmény felelossége a dolgozok dltal az intézmény fteriiletére bevitt

targyakban, értékekben keletkezett karért

A kozalkalmazott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges és szokasos —
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 51t6z6ben, illetve a csoportszobaban zart szekrényben koteles
elhelyezni.

% Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett targyakért, ha a kozalkalmazott a
dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgild szekrényt bezirta, és a kar a bezart szekrény
erdszakos feltdrésével fligg Gssze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani tudja, hogy az eltiint
targyakat a szekrényben elhelyezte, és bezarta.

& A szokasosnél nagyobb értéket képviseld, illetéleg a munkaba jarashoz nem sziikséges targyakat
(ékszer, pénz, értékpapir, radio stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni, mert elvesztésiikért
az intézmény nem vallal felel6sséget.

# Abban az esetben, ha a dolgozo valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval hozni, azt
koteles a felettesének bejelenteni, és az irodaban elhelyezni.

# Személygépkocsival kizardlag az intézmény parkolasra kijeldlt teriiletére lehet bedllni. Az
ovodaépiilet eldtti, melletti, valamint a kijelolt parkolé hasznélata esetén az intézmény anyagi
feleldsséget nem vallal a gépkocsiban keletkezett karért.
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DOLGOZOK KIVALASZTASANAK, BETANITASANAK

FOLYAMATSZABALYOZASA

a stratégiai dokumentumok minél hamarabb torténd értelmezése, elfogadasa

az intézményi elvarasoknak megfelelé munkavégzés megvaldsitasa

a pedagogiai program szellemében olyan szakember keriiljon intézményiinkbe, aki leginkabb
megfelel

olyan palyaztatasi, kivalasztisi és betanulasi folyamat kialakitisa és miikodtetése, amely
biztositja azt, hogy az intézményben ne legyen iires allashely, és az (ij munkatarsak az intézményi
hagyomanyok és az elfogadott értékek, valamint a biztonsagos munkavégzés szabalyait €s
feltételeit a mentor segitségével megismerjék, és a gyakorlatban alkalmazzak.

Ervényességi teriilet:

a teljes alkalmazotti k6zosség.

Hivatkozas:

a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény
220/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

a Kjt. végrehajtasardl sz616 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
az intézmény kozalkalmazotti szabéalyzata

pedagogiai program

Hazirend

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Folyamatgazda: intézményvezeto.

Gyakorisag: alkalomszeri.

Folyamatleiras allashely megiiresedése esetén:

1.
2.

SN

o

Az intézményvezetés feltérképezi az iires allashelyeket.

Megiiresedés esetén az 6vodavezetd bizottsagot hoz létre, amelynek tagja az intézményvezetd és
az 4ltala széban vagy irdsban megbizott pedagdgusok vagy technikai dolgozok. A bizottsag
tagjainak azokat a munkavallalokat kéri fel, akik a felvételt nyert munkavallalé kozvetlen
munkatarsai lesznek.

Az intézményvezetd a megiiresedett allashelyet tobbféle forumon (internet, helyi ujsag,
szaklapok, egyéb hirdetési Gjsagok) megjelenteti. Pedagogus allas esetén kotelezéen a
www.kozigallas.hu honlapon is meg kell jelentetni.

A jelentkezd a hirdetésben megjelent feltételek alapjan megpalyazza az iires 4llashelyet: beadja
a sziikséges dokumentéciot, amelynek alapjan az 6vodavezetd eldonti, hogy a palyazé megfelel-
e a torvényi eléirasoknak (iskolai végzettséget, képzettség, erkolcsi bizonyitvany, onéletrajz, az
osszes addigi munkaviszonyrél sz616 hivatalos dokumentum) és az intézményi elvarasoknak (a
palyazat formai és tartalmi elemei megfeleldek legyenek). Amennyiben nem érkezik érvényes
palyazat, az intézményvezetd 0j palyazatot ir ki.

A palyazatokat a titkarsag gy(jti be, majd 4tadja az intézményvezetésnek.

A palyazokat az 6vodatitkar interjara hivja be. Ezen a forumon interjut folytatnak le a palyazéval.
A fent leirtak alapjan és a kivalasztasi szempontsort figyelembe véve a bizottsag donti el, hogy a
munkakdr betoltésére mely személy alkalmas.

T6bb jelentkez6 esetén a szempontok figyelembe vételével, mérlegeléssel torténik a dontés.

Az intézményvezetd 4 hénap prébaidével veszi fel a sikeres palyazot, ez az idStartam
megegyezik a Dbetanitisi id6szakkal. Az Ovodatitkdr elkésziti az 0j munkatirs
munkaszerz6déséhez sziikséges nyomtatvanyokat, és eljuttatia a GAMESZ szdméra. Munkakéri
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leirast ad 4t az Oj munkavallalonak, és alairatia a GAMESZ altal elkészitett kinevezési
okmanyokat.

Az 0j dolgozot a www.kir.hu honlapon jelentjiik be a pedagdgus-nyilvantart6 rendszerben.

Az intézményvezetd kivalasztja a mentor személyét, és felkéri a mentori tevékenység
elvégzésére.

A betanitdsért az intézményvezetd altal irdsban megbizott személy, azaz a mentor a felelés. Ez a
személy segiti a dolgozdt a dokumentumok megismerésében és a gyakorlati munka soran t6rténd
alkalmazasaban (pl.: 6vodakép értelmezése, minGségpolitika, vezetdi elkotelezettség, mérési
feladatok). A megbizashoz formanyomtatvanyt t6ltiink ki: Megbizas mentori feladat elvégzésére
cimmel.

A probaidd elsé hetében az 1 alkalmazott megfigyeli az 6vodai élet minden tevékenységét,
mozzanatat. Ez id6 alatt az uj pedagdgus, illetve a csoportos dajka 5 alkalommal hospital az
intézményben. Az O6vodavezetd legalabb 3 alkalommal megfigyeli az @j dolgozét, és
megfigyeléseit a Vezetdi ellendrzési lapon rogziti.

A prébaidé alatt a pedagdgusok esetében a mentor, technikai dolgozoé esetében az 6vodatitkar
biztositja a ,,Hivatkozas”-ban felsorolt dokumentumok 4attanulmanyozasat.

A dokumentaciokkal kapcsolatos kérdésekkel a jelentkez az intézményvezetdhoz vagy az altala
irasban megbizott dolgozdhoz fordulhat.

A bizottsag a probaidé lejarta elétt 1 héttel dont arrdl, hogy az (j munkavallalé megfelel-e az
eldirt feltételeknek, teljesitette-e a véglegesitési szempontsorban foglaltakat, és ezek alapjan
javaslatot tesz arra, hogy véglegesitik-e munkaviszonyat.

MEGBIZAS MENTORI FELADAT ELVEGZESERE

MEGBIZOLEVEL
MegbiZom .....c.coveverieieieieee et pedagbgust/nem pedagdgust mentori tevékenység
ellatasara.
TeVEKeNYSEEE A.....cccocvenereeeeeeerieeereneieirie e id6szakra terjed ki.

A MENtOTAlt SZEMELY NMEVE: .....o.veeoeereeeeeeeeeesees e ese e eseese e eeseasens

A mentor feladatai:

v Az intézményi feladatokkal megismerteti az 0j kollégat (ligyelet, a helyettesités rendje).

v Az intézményi dokumenticidkat megismerteti az Wj dolgozéval, segitséget nyujt azok
értelmezésében.

v" Ot alkalommal biztositja a mentor, hogy az @1j kolléga hospitalhasson.

v" A hospitalasokrol jelenléti ivet vezetnek.

v AKkitoltott formanyomtatvanyokat a mentor az dvodatitkarnak atadja.

v A mentor részt vesz a betanitasi id6szak letelte el6tt 1 héttel az 0j dolgozd véglegesitésének
eldontésében.

Budapest, ......cccoeeeiiiieeeeeee e

ovodavezetd
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HOSPITALASI JELENLETI iv

A hospitalé személy neve

A mentor neve

A hospitalas helye

|

A hospitalas ideje év hé nap

oratol | oraig

A megfigyelt
tevékenységek

mentor hospitalo
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VEZETOI ELLENORZESI LAP

Az ellendrzott személy
neve

Az ellendrz6 személy neve

Az ellen6rzés helye

M~
<

Az ellendrzés ideje

ho nap | oratol Oraig

A megfigyelt
tevékenységek

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

ellen6rzott személy ellenérzd személy
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10.A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Informdcid az intézménybe érkezdk szdmdra

Az évodaval jogviszonyban nem 4llokat az intézménybe lépésiikkor a fogadd személy készonti, s

felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajékoztatjak az 6vodatitkart latogatasuk indokérol,

aki a feladatit meghalad6 tigyekben az 6vodavezet6hoz kiséri a latogatét. Az intézményvezetd

tavollétében az 6vodavezetd helyettesét kell megkeresni, a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

@ A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsaddi €s egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetSvel vald
egyeztetés szerint torténik.

@ Az intézmény teriiletén csak az Gvodavezetd vagy a megbizottja engedélyével lehet tartézkodni.

@ Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermekét hozé és az
elvitelre jogosult személy arra az idStartamra, amig a gyermeket atSltozteti, és atadja az
6vodapedagdgusnak.

10.1. A biztonsdgos miikédést garantdlo szabdlyok az intézmény teriiletén tartozkodo

sZiilok és az intézménnyel kapcsolatban nem dllé mds személyek szimdra

@ Az 6voda miikodésérdl, az intézményben folyd tevékenységekrol, a berendezések allapotardl
csak az 6vodavezetd vagy az altala erre fethatalmazott személy adhat személyesen tajékoztatast.

& Az intézményben atmenetileg munkat végzd szakemberek (szerelk, stb.) a tevékenység
megkezdése elbtt igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak befejeztével
igazoltatjak a munka elvégzését az Gvoda vezetdjével. Az ovodavezetd vagy a megbizottjanak
feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végz6 személy egyediil vagy munkatarsi
feliigyelettel tartdzkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a megbizott felel a munkat végz6
személy mozgasterének biztositasaért.

& Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd vagy a
pedagdgus engedélyezheti [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont].

@ Amennyiben az intézmény teriiletére érkez6 személy — szemmel lathatéan —a gyermekekre nézve
veszélyes lehet (ittas, gardzda), azonnal fel kell szélitani, hogy tdvozzon az intézmény teriiletérdl.
Amennyiben ezt 6nként nem teszi meg, az intézmény alkalmazottja az évodavezetét vagy a
vezetbhelyettest, sziikség esetén a renddrséget értesiti.

@ Az intézmény dolgozdinak hozzatartoz6i nem &llnak jogviszonyban az évodéval, ezért az
épiileten beliili tartézkodasuk csak indokolt esetben lehetséges az dvodavezetd vagy megbizottja
altal engedélyezett annyi id6re, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, és nem zavarjak
a gyermekek ellatasat.

@ Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy az intézmény telefonjat csak abban az esetben
hasznalhatja, ha erre az 6vodavezetd vagy megbizottja engedélyt ad.

@ Az dvoda beléptets rendszerrel mitkddik mind a bejérati kapunal, mind a bejérati ajtonal. A kapun
rigli talalhat6, mely a gyermekek egyediil torténd tavozasat akadalyozza meg. A bejarati ajton
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magneszar védi a gyermekeket az 6nall6 tdvozastol. A gyermekek sem a riglit, sem a magneszarat
nem hasznalhatjdk annak elkeriilése érdekében, hogy Onalldan és egyediil tAvozzanak az
intézménybol.

& A jelen Szervezeti és milikodési szabalyzat 13. pontjdban leirt védd-6vo elbirdsok betartisa
kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodd, de az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé
személyek tekintetében is.

11.AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE

/4

VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézményben nem folytathat6 reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek vagy a
csaladoknak szél, és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

A rekldmtevékenység engedélyezésének intézményi szabdlyai

A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.

Az intézményvezetd koteles a pedagdégusoktol, a sziiloktol, a gyermekektdl érkezd, az intézményben
foly6 reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato rekidmtevékenység lehetséges formdi, modjai:

® {jsagok terjesztése, szorolapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

Az intézményi hirdetétdbla haszndlatdnak szabdlyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetme’nyeket
(szor6lapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzdjének és a
vezetd alairasanak. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGijsagra.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozoé hirdetmények kifiiggesztése szigorfian tilos.
A falitjsag-felelds mellett a vezetd, illetve a helyettes a hirdetdtablat rendszeresen ellendrzi.

12.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az 6voda egészségvédelmi szabdlyai

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (a tovabbiakban
ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas
stb.). Az intézmény egészségligyi ellatasat biztosito szolgaltatoval az Gvodavezet tart kapcsolatot.

Az 6vodaba jar6é gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntartd altal kijelolt
orvos és védond latja el.
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi-orvosi

véleménnyel kell rendelkezni.

Az évodavezetd és helyettesének feladatai az egészségiigyi elldtds terén

@ az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabaly szerinti egészségiigyi alkalmassagi
vizsgalat meglétér6l, folyamatos karbantartasarol;
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#  biztositja az 6vodaban az orvosok €s védondk munkafeltételeit;

@ gondoskodik a gyermekek kotelez6 orvosi vizsgalatainak megszervezésérdl;

& sziikség szerint a vizsgalathoz sziikséges dokumentaciokat elokésziti/elokészitteti;

& gondoskodik az 6vondi feliigyeletrdl és szitkség szerint a gyermekvizsgalatok elokészitésérol.

A gvermekek egészségiigyi elldtdsa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgiltatast — az
intézmény biztositani koteles. A szolgaltatas dijat a fenntartd tervezi. A fenntarté a gyermekek
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg:

& az iskolaba késziild gyermekek altalanos belgydgyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatat,

# a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositd szolgaltatast.

o

A védond kéthetente latogatja az 6vodat, vezeti az egészségiigyi lapokat, tetvességi vizsgalatot végez.

Az dvodavezetd biztositja az egészségiigyi munkafeltételeket, gondoskodik a sziikséges feliigyeletrol
és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra valo el6készitésérol.

A fenntarté 4ltal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer torténik fogorvosi sziirés.

A vizsgalatok elvégzéséhez a sziil6 irasbeli beleegyezését kérjiik. Amennyiben az orvosi vizsgalatok
elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia. Az 6vodaban kételezo oltast
nem adunk.

A szolgaltatast a szolgaltato szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek, melyet a fenntart6 sajat
hataskorében intéz.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben rogzitik a szerz6do felek.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat alkalomszeriien évente végez ellenérzést.
Az 6voda minden dolgozdja csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel dolgozhat. Az évoda
szervezésében a teljes alkalmazotti kor rendszeres lizemorvosi szlirdvizsgalaton koteles részt venni.

A dolgozdbk egészségvédelmi szabdlyai

# Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy Iéphet be.

& Az egészségligyi eldirasok az dvoda dolgozoira is kotelezo ervénytiek.

# Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatsa alatt belépni tilos!

* Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfeleléen torténik.

& A mosogatasi, talalasi, tisztasagi eléirasokat, valamint az ételkiosztast, az ételtarolast, ételminta

eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP el6irasainak megfelelden kell elvégezni. A maradék
tarolasa az egészségiigyi szabalyoknak megfelelden torténik.

A sziil6ktdl elvdrt egészségiigyi szabdlyok

& Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (nyilt nap, sziildi
értekezlet, stb.)

% Az Ovoda teriiletén tilos dohanyozni, és dohanyzohely sem jelolheté ki a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdalyair6l szolo
1999. évi XLIL torvény 2. § (2) bekezdésének b) pontja szerint.

@ Az intézményen beliil, tovabba az intézmény elbtt szeszesital fogyasztasa tilos!

” 7

13.AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XV kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Altaldnos eldirdsok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allandé feladata az 6voda valamennyi dolgozo6janak.

Az évodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, valamint a nevelés és oktatas
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol. [Nkt. 25. § (5) bek.]

Az évodavezetd feladata az intézmény 6vé-véda eldirdsainak betartdsa érdekében

[l

s

&

&

A biztonsagi eldirasok betartasdhoz sziikséges eszkozok, felszerelés biztositasa.

A munkavédelmi felelds és a vezetéi ellenérzés, valamint az 6voda dolgozoi altal feltart
balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

Az 6v6-védd eldirasok betartdsanak ellendrzése a helyettesek és munkavédelmi felel6sok
bevonasaval.

A gyermek- és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralasa

Az évodapedagégusok feladata az intézmény ové-védd elSirdsainak betartdsa érdekében

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. elbtt
ismertetni kell a kovetkez6 véd6-6vo eldirasokat:

& az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsok;
@ a foglalkozésokkal egyiitt jaro veszélyforrasok;
& atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az 6vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok el6tt,
rendkiviili események utdn. Az ismertetés tényét, tartalmat és idépontjat a csoportnaploban
dokumentalni kell..

A véd§-ové eldirdsok a kivetkezdk:

@&
&=
&
&

Az 6voda kdrnyékére vonatkozo kézlekedési szabalyok

A gyermeki magatartas szabdlyai

A héazirend balesetvédelmi elbirasai

A gyermekek figyelmének felhivasa a veszélyforrasokra, a tilos és elvarhaté viselkedés
szabdlyaira

Idénybalesetekre felhivni a figyelmet

A gyermekek kotelességeinek ismertetése a balesetek megel6zésével kapcesolatosan.

Az évoda éptletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiill nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy feln6tt kisér6t (6vondt vagy dajkat) kell
biztositani.

Az 6voda elhagyasa esetén a tdvozast az erre rendszeresitett nyomtatvanyon regisztralni kell
(melyik csoport hany fével és kisérével hova tavozott, mikor érkezik).

A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott figyelemmel
lehet csak foglalkozni (pl. oll6hasznalat...).

A szervezett mozgasos tevékenység alkalmaval fokozott figyelemmel kell irdnyitani a
tevékenységeket, az eszkozok hasznalatat.

A gyermekek az intézmény 1étesitményeit, helységeit csak dvodapedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A csoportok szaméra kizardlag olyan jatékszerek biztosithatok, amelyek rendelkeznek az eurdpai
megfelel6ség, azaz a C€ jelzéssel.

A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelen kell alkalmazni.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az 6vondnek.

Az udvari tartdzkodas esetén védjiik a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az er6s UV sugérzas
ellen.

Az 6vodasok nem hasznélhatjak, és nem férhetnek hozza a héaztartasi gépekhez, elektromos
berendezésekhez, konyhai eszk6zokhoz. Ennck ellendrzése, betartatdsa az 6vodapedagdgusok
feladata, kotelessége.

Hazi készitésii vagy hasznalatu elektromos berendezéseket az 6vodaba nem lehet behozni.

A csoportszoba elektromos kapcsoloi, ha nincsenek hasznélatban, védett allapotban legyenek.

A csoportszobaban gydgyszert tarolni tilos. ‘

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vé elbirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekek részére vasarolt eszk6zoknek igazodniuk kell az o6vodasok testméretéhez,
sziikségleteihez.

Forré viz és forrd ételek kézelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

Az 6voda dolgozéi a gyermekek kozott utcai ruhdban nem tartézkodhatnak, kotelezé a munka-,
védbruha, munkacipd hasznélata.

13.1. A gyermekbalesetek megelizése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény vezet8jének feladata, hogy ellendrizze az aldbbi elirdsokat:

&

&
&
&

az 6vodaban keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gdzpalack, illetve tartaly felszerelése
az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka kivételével nem
végezhetd,

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando¢ feliigyelete mellett lehet,

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a hal6zat megfelel védelmével,

az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,

biztositani kell a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségek elkiilonitését,

ellendrizni kell a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete — beleértve a belso termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véd6-0voé intézkedések sziikségessége szempontjabol, €s
irasos formaban jelenjen meg a csoportnaplokban.

A4 pedagdgusok feladata:

# Haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, amelyek ellenérzésében

&

az intézményvezetOk felelosek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket Gigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére. A
gyermekek kizott ne tartézkodjanak utcai ruhdban, kotelezé a munka- vagy védéruha, munkacipd
hasznélata.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A dajkdk kozosségének feladata:

&

&

4 9 9

A munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarnak el, ligyelve a gyermekek biztonsigara, testi
épségére.

A munkakoéri leirdsnak megfeleléen a gyermekek feliigyeletét ellatjak az 51t6z6i, fiirdészobai
hasznalat és az 6vonbvel egyeztetett alkalmakkor.

A tisztitOszerek rendeltetésszer(i hasznalata, taroldsa, a gyermek kozelében (fiirdészoba, 61t6z0,
csoportszoba...) vegyszert, takaritasi eszkozoket, vegyszeres vizet tarolni TILOS!!
Balesetveszélyek elharitisat segitd magatartés, a keletkezett balesetveszélyes helyek, eszkdzok
észrevételekor azonnali k6z1és a munkavédelmi felelds és az intézményvezetés felé.

A hibaelharitasban tevéleges segitségadas!

A kovezet, milanyagpadlo cstiszasmentesen tartasa.

A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

A konvhai dolgozd kotelezettségei az intézmény 6v3-védd elbirdsainak betartdsa érdekében

e

&

A melegitd konyhaban gyermekek nem tartézkodhatnak!

Azokat a konyhai eszkozoket, amelyek sériilést okozhatnak (szird-vago eszkdzok, csorba, repedt
edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forr6 ételektdl.

Az ételmaradék tarolasat Ggy kell megszervezni, hogy a gyermekek semmilyen koriilmények
kozott se férhessenek hozza.

A munkajaval dsszefliggd balesetveszélyes helyekrol, eszk6zokrdl az 6vodavezetést értesitenie,
tajékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai

&=

[v=d

&

a baleset kivizsgalasaval kapcsolatos teenddket az 6vodavezetd utasitdsai szerint ellatja
részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében,
nyilvantartja a gyermekbaleseteket, sziikség szerint tovabbitja a fenntartonak.

13.2, A gyermekbalesetek esetén ellditando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

& Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

@ intézkedik a 8 napon tal gyogyuld, sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, és a kijelolt személy feltslti az
Oktatasi Hivatal informdacios feliiletére, valamint 4tadja a gyermek sziiléjének (egy példany
megOrzésérdl gondoskodik),

® ha akivizsgalas ethiizodasa miatt az adatszolgaltatas hatirideje nem tarthato, akkor e tényrél
az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet,

A sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

& azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,
® gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. Kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, m4sol4sa nem megengedett.
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Sulyos az a gyermekbaleset, amely:

& asériilt halalt (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon beliil a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel osszefliggésben életét vesztette),

& valamely érzékszerv (érzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat,

@ orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

& sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél siilyosabb esetek),

& a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

Az intézményvezetd lehetdvé teszi az 6vodai szilldi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban, tovabba intézkedik minden gyermekbalesetet koveten a megelézésrdl, azaz arrdl,
hogy a megtértént balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

@ A gyermek feliigyeletét ellatdé pedagégusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

% Ha a balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri el
az ellatas helyszinére, és gondoskodik az ott maradt csoport feliigyeletérol.

& Koteles a sziil6t megnyugtatéan tajékoztatni a torténtekrol.

= Kozremiikodik a 8 napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban

@ A balesetet jelenti az intézményvezet6nek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol.
& Kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

& Kozremlkodik az Ovodai sziildi szervezet tajékoztatasdban és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban vald részvétel biztositasaban.

% Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

@ A gyermekbalesetet kiteles a sziilonek jelezni.

Az alkalmazotti kozosség feladata:

% Az intézményvezetd utasitasénak megfeleléen miikddik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentdcio, jelentés

& A 8 napon til gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési problémaékat.

@ Ezekr6l a balesetekr6l a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon az o6vodatitkéar
jegyzOkonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgilas befejezését kovetden
legkés6bb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziiléjének. Egy
példanyt az intézmény driz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

<+ Sulyos baleset esetén telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
all6 adatok k6zlésével az 6nkormanyzat jegyzdjének. ‘

@ A gyermekbalesetek kivizsgalasaban a Sziiléi Szervezet jelenlétét lehetévé kell tenni.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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% Minden balesetet kovetben az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egvéb balesetvédelmi szabdlyok

% azintézményi munka- és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az Gvodavezetd
végzi a vezetbhelyettes segitségével,

% a munkavédelmi feladatokat a munka- ¢és balesetvédelmi felelds latja el mindkét épiiletben,
feladatait és hataskoérét a munkakéri leirds tartalmazza,

& a munka-, tiiz-, katasztr6favédelmi és bombariadéval kapcsolatos elemi szintli oktatast
minden évben egyszer, a nevelési év kezdetekor a megbizottak tartanak, err6l jegyzOkonyvet
készitenek. Az oktatdson mindenkinek kdtelezé a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul
vétele, melyet alairasukkal hitelesitenek,

#  az 0j dolgozok munkaba allasukkor részesiilnek oktatasban.

14.A RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOQZASOK

" s

Az 6voda miksdésében rendkiviili eseménynek kell mindésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, mely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek, felnott
dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit killénésen:

= atlz,

& az arviz,

& a foldrengés,

®" a bombariadd, tlizriadd

& egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkit mas moédon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

Az 6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az Ovodavezeté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités.
A rendkiviili esemény észlelése utin az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitasara az épiiletben tartdzkod6 személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban leirtak szerint értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A legfontosabb teendé a gyermekek mieldbbi biztonsagba helyezése a veszélyeztetett teriilettol a
lehett legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csOkkenteni.

Az dvodavezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

& a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;

& akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol;
& a vizszerzési helyek szabadda tételérol;

& az elsdsegélynyijtas megszervezésérdl;

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett.
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® a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének vagy az dltala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

& g rendkiviili esemény kezdete ta lezajlott eseményekrol;

& g veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

@ az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

@ a koézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

& az épiiletben tartozkodd személyek létszamarol, életkorarol;

@ az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szerv vezetSjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

r oLz

A tlizriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds €s az
ovodavezeto felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérol (fenntarto,
rendbrség, tiizoltosag).

A jogszabaly érvénybe 1épésének idejétdl a tiiz- és munkavédelmi felelds feladata a bombariadéval
kapcsolatos tennivalokkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatasa).

14.1. A bombariado és rendkiviili események esetén sziikséges teendok

az 6voda dolgozdi és 6vodasai biztonsiganak megbrzésére kell torekedni,

a veszélyhelyzetet, a stresszt és a panikot tudatos, egyértelmi, hatdrozott intézkedésekkel a
minimalisra kell ¢stkkenteni,

% a bomba tényérdl vald értesiilés esetén az dvodavezetdt, valamint a tlizvédelmi feleldst
azonnal értesiteni kell.

&
@

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

honnan, milyen forrasbdl van az értesiilés,

hol lattak, illetve talaltdk a bombat,

addig milyen intézkedés tortént,

az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsagba helyezése az 6voda tiizriado tervében
megfogalmazottak alapjén torténik.

999 9

Tennivalé rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd utasitisara az épiiletben tartdzkodo személyeket
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd gyermekcsoportnak a tlizriadé terv mellékleteiben
talalhatd ,, kidiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek évodapedagogusa €s a dajka a
felelos.

A-veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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® az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az dvodapedagdgusnak a termen kiviil
(mosdéban) tartozkodd gyermekekre is gondolnia kell,

@ a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell,

@ a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagdgus hagyja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

« a gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelslt varakozasi helyre t6rténd megérkezéskor az
ovondnek meg kell szamolni,

A gvermekek elhelvezése a kovetkezdk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legk$zelebb es6 kozintézményt, a gyermekek
azonnali elhelyezését itt biztositjuk. A menekités soran nagy figyelmet forditunk a szervezésre, a
gyermekek és felnéttek €pségére, a Tiiz- és Munkavédelmi Szabalyzatban elGirtak betartasara.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

15.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

15.1, Az ovoda vezetési szerkezete

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatirozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi elSirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miiksdtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény élén az 6vodavezetd ill, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

Vezetd beosztisu kizalkalmazottak az ovoda vezetdsége:

Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasu kozalkalmazott: az Ovodavezetd és az
ovodavezetohelyettesek.

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatérsai kozé az alabbi, vezeté beosztasu kiozalkalmazottak tartoznak:

@ a Belsé Onértékelési Csoport vezetdje,
& szakmai munkakozosség-vezetok.

® Az Ovoda alkalmazotti kozosségét az Ovoda székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kézalkalmazott alkotja.
Az 6voda nevelétestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagégus alkotja.
Az 6vodapedagdgusok szakmai munkakdzdsséget hozhatnak 1étre az azonos szakmai feladatok
ellataséra.
® A szakmai munkakozosség latja el a neveldmunka fejlesztéséhez sziikséges feladatokat,
értekezleteket szervez, szakmai kiadvanyokat allit 6ssze, mellyel segiti a pedagdgiai program
minél magasabb szintli megvalositasat.
@ Az Nkt. 2. sz. melléklete szerint 2013. szeptember 1-jét6l a nevelémunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak a kovetkezé munkakorben dolgoznak:
*® dajkak (6nall6 csoportot alkotnak)

q 9
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& gvodatitkarok
& pedagogiai asszisztensek.
@ Kisegitd alkalmazott a konyhasok és a kertész-karbantartok.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat a Budapest X VL. keruleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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15.2. Az intézmény szervezeti strukturdja
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15.3. Az ovodavezetés
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Az 6vodavezetohelyettesek, az Snértékelési csoportvezetd és a szakmai munkak6zdsség-vezetok
segitik az Ovodavezetdt az Ovoda vezetésével Gsszefliggd feladatok ellatasaban. Az ovoda
vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd, javaslattevo, illetve dontési jogkorrel
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsigok szerint. Az 6voda
vezetdsége rendszeresen, havonta megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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A megbeszéléseket az dvodavezetd késziti el6 és vezeti. Az 6vodavezetShelyettesek a kéthetente
tartandé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartoz6 szervezeti egységek miik6désérol,
illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az iranyitasuk alatt 1évo
szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd felé.

Felelosségi korok

15.4. Ovodavezeté

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztasu
6vodavezeté all. [Nkt. 68. § (3) bek.] Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Az intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii és toérvényes miikodéséért, a
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kozalkalmazotti szabélyzat nem utal
mas hataskorbe. Az dvodavezetd felelds a szabalyzatok elkészitéséért; jovahagyja a pedagogiai
programot, és képviseli az intézményt. [Nkt. 69. § (1) bek.]
Az intézmény vezetéje felel:

& a pedagégiai programért

# anevelStestiilet vezetéséért

@ a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(

megszervezéséért és ellendrzéséért
* g rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodéshez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért

& a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért

@ aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

@ a sziil6i szervezettel valé megfelels egytittmiikddésért

& a gyermekbaleset megelézéséért

& a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

& apedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért [Nkt. 69. § (2) bek.].

Az Ovodavezetd szakmai ellendrzést indithat a neveld és oktaté munka, az alkalmazotti
munkavégzés szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol. [Nkt. 69. § (3) bek.]

Az 6vodavezetd munkajat a nevelGtestiilet €s a sziilok kozossége a vezetdi megbizas masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. [Nkt. 69. §
(4) bek.] Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas, elhdrithatatlan ok miatt az
ovoda miikddése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az dvodavezetd
— a fenntarto egyideji értesitése mellett — rendkiviili sziinetet rendelhet el. Amennyiben a keriiletre
kiterjedd vészhelyzet all fenn, abban az esetben a jegyz6, ha pedig a megyére kiterjedd vészhelyzet
all fenn, akkor a kormanyhivatal vezet6je rendelheti el a rendkiviili sziinetet.

Az 6vodavezeté dontései €s utasitdsai el6tt — a jogszabalyokban meghatdrozott egyeztetési
kotelezettségén til — meghallgatia az Ovoda mas tisztségviselbit (6vodavezetd-helyettes,
kozalkalmazotti tanacs tagjai, szakmai munkak6z3sség-vezetb stb.), illetve az érdekelt dolgozdkat.

Az 6vodavezetd jogkdre

Gyakorolja a munkaltatéi, alkalmazasi jogkoroket a vonatkozd jogszabalyok €s a helyi
szabalyzatok alapjan.

Dént az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly vagy a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt.

Az ovodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithaték

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett.
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pedagdgiai feladatok
munkaiigyi feladatok
gazdalkodasi feladatok
taniigy-igazgatasi feladatok
mindségiranyitasi feladatok.

94 999

Tovabbi feladatai még:

< kapcsolattartas, koordinalé tevékenység a fenntartdval, kozvetlen és kozvetett partnereivel.

<" informalja a K6zalkalmazotti Tanacsot.

& a Kozalkalmazotti Szabalyzatban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazott,
a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

& az intézmény képviselete;

& a nevelGtestiilet vezetése;

& atanligy-igazgatasi dontések meghozatala;

% a munkaltatéi jogok gyakorlasa;

@ a vezetd beosztasu alkalmazottak kdzvetlen iranyitasa;

®  a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodd ovodatitkar kozvetlen iranyitasa;
& akiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

15.5. Az 6voda vezetohelyettesei és a vezetd kizotti feladatmegosztds rendje

A vezetBhelyettesek a vezetd kozvetlen munkatarsai, a vezetés felel6s tagjai, akik iranyitassal, de
onalléan latjdk el a feladatkoriikbe utalt feladatokat, az iranyitasuk ald esd szervezeti egységek
vezetését. A vezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzik a vezetési feladatokat. Munkajukat azok
a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — k6zds megbeszélés és egyeztetés utan — az
dvodavezety irasban meghataroz. A vezetdt tartds tavollétében helyettesitik, és teljes jogkorrel
ellatjak a vezetdi feladatokat.

A vezetd tavollétében képviseleti €s aldirasi joguk van. Az dvodavezeté helyettesek nem
fiiggetlenitett munkatarsak, munkdjukat csoportos 6vodapedagdgusi munkakdr mellett végzik. Heti
valtasban dolgoznak, igy az dvodavezet$ tavollétében mindig van teljes feleldsséggel felruhazott
vezetd.

Az dvodavezetd feladataibdl, hatiskiorébol atruhdzza az 6vodavezeté-helyettesekre:

& a neveldmunkat segitd alkalmazottak 6nalld, felel6sségteljes iranyitasat.

Az dvodavezetd feladataibol, hatdskorébol dtruhdzza a Monoki utcai 6voda vezetohelyettesére:

“ a rész-alkalmazotti k6zosség munkajanak iranyitasat, a Budapest XVI. keriileti Margaréta
Ovodéban a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos események, rendezvények
szervezesét.

Az gvodavezet6 feladataibdl, hataskorébél atruhdzza az évodavezeté-helyettesekre:

@ aneveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak elvégzését;

® az egyeztetési Kkotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasira, az élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében;

& az Ovodai {linnepek megszervezését, a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellen6rzését;

& feleldsok, megbizottak ellenérzését;

& az alkalmazottak munkarendjének elkészitését, a helyettesitési feladatok 6nallo szervezését, a
jelenléti iven torténd dokumentalas ellendrzését;

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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az alkalmazottak szabadsagainak nyilvantartasat, szabadsagterv elkészitését;
az 6vodapedagdgusok iigyeleti rendszerének megszervezését, ellendrzését;
a felvételi és mulasztasi naplok havonkeénti atfogé ellendrzését;

az dvodai téritéses szolgaltatasok szervezését, feliigyeletét;

a HACCP rendszer szervezését, miikddtetését, ellendrzését.
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Tovabbi feladataik:

® Részt vesznek az 6voda alapdokumentumainak, rovid, koézép- és hosszli tavi terveinek
elkészitésében.

@ Részt vesznek a munkakdri leirasok feliilvizsgalataban.

@ Iranyitjdk, szervezik a sziilokkel és a tarsintézményekkel kapcsolatos eseményeket,
rendezvényeket.

Felelnek:

& a szakmai munkakozosség miikodési feltételeinek biztositasaért;

& a gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért;

® a dajkdk és a nem pedagbégus munkakdrben dolgozék munkdjanak szervezéséért,
iranyitasaért.

Az dvodavezetOhelyettesek megbizasakor a nevelGtestiilet véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az 4vodavezetShelyettesek munkakori leirasat az ovodavezetd késziti el. Az dvodavezetd-
helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre terjed ki,
melyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Kotelezd o6raszamukat, helyettesi potlékukat a mindenkori
jogszabaly hatdrozza meg. Beszamolasi kitelezettségiik — figyelembe véve a munkakdri leirasukat
— az aktualis feladatokrél az elézéekben felsorolt teriiletekre terjed ki.

Munkaidejitket, a megilletd juttatisokat a mindenkori jogszabalyok figyelembevételével a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

15.6. A szakmai munkakdzosségek vezetoi, a munkakozosségek egyiittmiikodésének

és kapcsolattartisanak rendje, részvételiik a pedagogusok munkdjiban

Szakmai munkakozosség-vezeto

Az 6vodavezetd bizza meg a neveldtestiilet egyetértésével hatarozott idére. Megbizatisa tobbszor
meghosszabbithatd. Az intézményvezetés felelés tagja, aki munk4jat megbizasa és az éves
munkatervben szabalyozottak alapjan felel6sséggel, 6nalléan, munkakdri leirds, tovabba a jelen
SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan végzi. [Nk.t 71. § (2) bek.]

Megbizasanak elvei az 6vodaban

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenyseg,
a nevel6testiilet altal elismert tekintély,
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

jO szervezd, iranyitd és kivalé pedagogiai érzék,
az dvodavezet6 szakmai, modszertani segitése.

99999

Az 6vodavezet feladataibol, hataskorébdl atruhazza a szakmai munkak6zosség vezetéjére

& a szakmai munkakdzosség 6nallo felelos vezetését,

@ aneveldmunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellendrzését,

& az éves munkatervben meghatirozott médon a pedagdgiai munka szinvonalanak
megOrzését, emelését.
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A szakmai munkakozosség vezetéjének feladata

®" az O0voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

& a palyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése,

& atervezd munkaban segitségadas,

@ a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palydzatok nevelGtestiileti konszenzuson
térténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa,

Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

modszertani értekezletet és bemutatd foglakozasokat tart és szervez,

iranyitja a szakmai munkak6zosség munkajat

segiti a szakirodalom tanulméanyozasat és felhasznalsat,

javasolja a vezetdnek a pedagdgusok, egyéb alkalmazottak jutalmazasat, kitiintetését,
képviseli a szakmai munkakozosséget szakmai kérdésekben az intézményen beliil és kiviil,
minden nevelési év elején felméri, hogy a nevelbtestiilet tagjai koziil kik kivannak a
munkakoz6sség tagjai lenni, és err6l irasban nyilatkoztatja a pedagégusokat,

értékeli a neveldtestiilet tagjainak szakmai munkajat.

94999949 9

9

A szakmai munkakozosség vezetéjének felelossége

@ A szakmai innoviciok Aalljanak Osszhangban az intézmény munkatervével, pedagogiai
programjaval, mindségiranyitdsi programjaval.

® A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatdsa, gyakorlatba tdrténd
integréalésa.

Beszamolot, osszefoglald elemzést, értékelést, készit a nevelbtestillet szamara az éves feladatterve

szerinti teljesitésérol, a fejlesztési folyamatrol, igény szerint az intézményvezetd részére a szakmai

munkakozosség tevékenységérol.

15.7. A szakmai munkakéziosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisdanak rendje

A minden hénap els6 hétfdjén tartandé vezetdségi értekezleten a szakmai munkakozosség-vezetdk
egyeztetik az adott nevelési év feladatainak megvalosulasat. Egyéb esetekben személyesen vagy
telefonon tartjak a vezet6k a kapcsolatot.

15.8. A kiadmdnyozds szabdlyai

Az intézményi kiadvanyok tovabbkiildésére &s irattarazasanak engedélyezésére az dvodavezetd
jogosult. Kimend leveleket az 6vodavezetd irhat ala. Kivételes esetben az 6vodavezetdvel vald
tortént egyeztetés utan irhat ala az 6vodatitkar.

Az ovodavezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jogot magasabb vezetd beosztast
alkalmazott irhatja al4.

Az tigyintézéssel kapcsolatban keletkez6 iratok az alabbiakat tartalmazza:
¢ azintézmény neve, székhelye,
o iktatoszam
e az ligyintéz6 megnevezése
e azligyintézés helye és ideje
e azirat alair6janak neve és beosztasa
o az intézmény korbélyegzbjének lenyomata.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni.
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15.9. A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletére az 6vodavezetd jogosult, azonban ezt a jogat meghatirozott esetekben
mas személyre vagy szervezetre atruhdzhatja.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
o azo6vodai jogviszonnyal
o az intézmény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval
¢s felbontasaval
o amunkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazottal:
o hivatalos tigyekben
o akeriileti 5nkormanyzattal valo tigyintézés soran
o allami szervek, hatésagok és birosag el6tt

o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartis soran:
o az intézményben miikoddé egyeztetd férumokkal, tehat a nevelGtestiilettel, az
alkalmazotti kozosséggel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel
o més koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, gazdasagi €s civil
szervezetekkel
o azintézmény belsé és kiilsé partnereivel
o akeriileti egyhazakkal
o amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
e az informacidgyijtés engedélyezése tudomanyos kutatis vagy szakmai anyagok
elkészitésének céljabol.

16.A HELYETTESITES RENDJE AZ OVODAVEZETO VAGY AZ OVODAVEZETO-
HELYETTES AKADALYOZTATASA ES TARTOS TAVOLLETE ESETEN

A magasabb jogszabaly alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes tartozkodasi
ideje alatt. Torvényi elbiras, hogy a vezetés valamelyik tagjanak ez id6 alatt az 6vodaban kell
tartézkodnia. Az 6vodavezetd tivolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat az altalanos
6vodavezeté-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizar6lagos hataskorébe tartoznak. Az dvodavezetd tartos
tavolléte esetén a helyettesités teljes korid. Tartés tavollétnek az egy hénapnial hosszabb
idétartam mindsiil. A megbizas a fenntartd jévahagyasaval torténik. A megbizast a dolgozok
tudomasira kell hozni (értesités, kifiiggesztés). A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak
szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a vezetdi,
vezetOhelyettesi feladatokat ellassak: az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni. A vezet6i
feladatokat a telephely 6voda intézményvezeto-helyettese latja el. Az 6vodavezetd és a telephely
6voda vezetShelyettes egyidejii tAvolléte esetén a helyettesitést a székhely 6vodavezetohelyettese
latja el. Az dvodavezetd, a székhely és a telephely dvodavezetd-helyettesének egyidejii tavolléte
esetén az ovodavezetd helyettesitésének rendje a kovetkez6: a bent tartézkodd vezetdségi tag,
tovibba a legmagasabb végzettségii és leghosszabb szolgdlati idével rendelkezé
6vodapedagogus kotelessége a vezetdi feladatok ellatdsa. Intézkedési jogkoriik az intézmény
miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasival Osszefiiggd azomnali dontést igényld
sigyekre terjed ki. A reggel 6-to1 — 8M-ig. ill. 16™-t61—18M-ig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagogusok. Intézkedési
jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali
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dontést igényld tigyekre terjed ki. Amennyiben az intézményvezetd vezetdi megbizatasa barmely
okbol megsziinik, az 1j intézményvezetdé megbizasdig az intézményvezeti feladatokat az
intézményvezets-helyettes latja el a fenntarté pedagdgusok el8meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési intézményekben térténd
végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet 24. §-anak (1) bekezdésében foglaltak
szerinti dontése alapjan.

17.A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

17.1. Az intézmény alkalmazottainak (kozalkalmazottak) kozissége, kapcsolatuk a

vezeteéssel

Az alkalmazotti kozosséget az 6voda neveldtestiilete és az 6vodanal kézalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az Svodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabilyok — elsGsorban, a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 térvény, a munka térvénykdnyve, a nemzeti kéznevelési, illetve a kdzoktatasi
torvény, valamint az ehhez kapcsolé rendeletek — rogzitik.

A teljes alkalmazotti kozosséget az Ovodavezet6 hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda egész milikddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az 6vodavezetd
hivja ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az dvodavezetd tijékoztatja az dvoda
dolgozoéit az dvoda tevékenységér6l, és ismerteti a soron kidvetkezd feladatokat. A vezets az
alkalmazottakat érint6 minden érdemi dontés meghozatala el6tt kapesolatot tart a kézalkalmazotti
tanics vezetbjével. Az Ovoda vezetdje és a kozalkalmazotti tandcs kozotti munkakapesolatot a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat rogziti. A kozalkalmazotti tanacs allandé meghivott résztvevd a
havonta Gsszehivott vezetdségi értekezleteknek. A KT elndkének véleményét kotelezben ki kell
kérni az SZMSZ elkészitésénél.

A folyamatos kapcsolattartds, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat moédositisanak
elokészitése a kozalkalmazotti tanacs elnSkének és az dvoda vezetdjének feladata.

A kézalkalmazotti tanics elnfkének feladata, feleldssége

& g kozalkalmazotti tanacs vezetése, a mitkodés biztositasa,

* a kozalkalmazottak nevében a részvételi jog gyakorlasa,

< a kozalkalmazottak érdekeinek képviselete az élet- és munkakériilményeket illetéen, valamint
a joléti és szocialis kérdésekben.

Az 6vodavezetdvel az eredményes egylittmiikodés feladatainak ellatdsa — jogositvanya szerinti
modon a munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa,

A szabélyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel osszefiiggod feladatok.

Az alkalmazotti k6zosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
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kiilsnbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben
szolgalja az egyiittmiik6dést:

& értekezletek

& megbeszélések

& férumok.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilsnb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell rogziteni. Az értekezlet jegyzOkonyvét az 6vodatitkar vezeti. Az értekezletek
Osszehivasa célszerliségi alapon torténik, résztvevéi a témaban érdekeltek.

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit magasabb jogszabalyban meghatérozott jogok illetik
meg:

& pészvételi jog

illeti meg az 6voda minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyeket az éves
munkaterv tartalmaz, illetve amelyekre meghivot kap;

& javaslattételi és véleményezési jog

illeti meg az évodankkal kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elkészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak
mérlegelnie kell. A dontési jogk6r gyakorlojanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozolnie kell;

& egyelértési jog

az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak ugy
rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért;

& dontési jog

a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet jogszabélyok
biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben —
testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1 szavazat) alapjan dont. A testiilet akkor
hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Dontési jog illeti meg az intézmény mindségiranyitdsi programjanak elfogadasakor, illetve
modositasakor. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal egyszert tobbséggel dont.

Az dvoda dolgozéit a kbznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto
altal engedélyezett létszamban az 6voda vezetGje alkalmazza. Az 6voda dolgozoéi munkdjukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejlileg az 6voda vezetdje
alairasuk megtételével résziikre atad.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely, a munkavallal6, a munkakor megnevezését

a munkaid6, a kozvetlen felettes meghatarozasat

a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatas- és jogkorét
az alkalmazotti tagsagra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat

a munkakore szerinti ellendrzését

a munkakdre szerinti alap- és specifikus elvarasokat.

999994

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz specifikus
munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott vagy hatarozatlan
idejii megbizas mellett:

& gyermekvédelmi megbizott
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& szakmai munkak6zosség-vezetd
= egyéb, a szervezet mikodésének megfelelen.

Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartdsdnak rendje

A neveldtestiilet meghatarozza a szakmai egyiittmiikodés forumait, a talalkozasok gyakorisagat, a
dokumentalas formajat és az egyiittmiikodés eredményeinek értékelését az alabbiak szerint:

Egyiittmiikodék kore Férumai Giakoriség ; Dokumentalas . |

. - Nevelési évet nyitd Evente 2 Jegyz6konyv
Teljes alkalmazotti kor és zar6 értekezlet alkalommal Jelenléti iv
s . Evente 2 Jegyzbkdnyv
Nevelotestiilet Szakmai nap alkalommal Telenléti iv
A délel6ttods miiszakban dolgozd Ovonsi Havonta 1 Az ovonol megl?,c?szeles
. . 14 emlékeztetdje
ovodapedagogusok megbeszélés alkalommal

Jelenléti iv
Az 6vOndi megbeszélés

Dajkak Ertekezlet Havonta 1 emlékeztetdje
alkalommal s o
‘ Jelenléti iv
Az dvoda vezetbsége Vezeto§egg ! Havonta | Jelenléti iv
megbeszélések alkalommal
Ovodavezet§ és Vezetdi Havonta 2 Jelenléti fv
ovodavezetShelyettesek megbeszélések alkalommal ‘

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiillonb6z6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell régziteni.

17.2. A nevelotestiilet szervezete és kapcsolata a vezetéssel

A nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége (nevelbtestiilet) a kéznevelési torvény alapjan
meghatarozott déntési, véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezo testiilet.

Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve.

Tagjai: az 6voda valamennyi pedagogusa.

A testiilet tagjai javaslatot tehetnek az 6vodai élette]l kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha a
javaslat elbirdlasa nem tartozik a nevelStestiilet hataskérébe, a dontésrél a vezeté 30 napon beliil
koteles szoban vagy irasban valaszt adni.

Feladatai és jogai:

Legfontosabb feladata a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program egységes megvaldsitasa.
Véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érintd iligyben.

Dontést jogkore

A pedagogiai program elfogadasa, modositasa, az SZMSZ és a Hazirend jovahagydsa, médositasa,
a nevelési év munkatervének jovahagyésa, atfogd értékelések és beszamolok elfogadasa, a

neveldtestiilet ligyében eljaré pedagdgus kivalasztasa, intézményvezetdi palyazathoz készitett
vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa.
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Kdtelez6 a nevelétestiilet véleményét megkérni

#  az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasaban.

A nevelétestiilet kapcsolattartiasanak rendje

A nevelbtestiilet az év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott idépontban az 6voda vezetdje hivja ossze.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az dvoda lényeges problémainak megoldasara,
ha a testiilet egyharmada vagy a kézalkalmazotti képvisel6 kéri, vagy az 6vodavezet6 sziikségesnek
latja.

A rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet nevelési id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehfvni.

Mikré értekezlet sziikkség szerint barmikor tarthaté a nevelGtestiilet aktualis problémainak
megoldasara. A mikré értekezletek allandd id6pontjait a munkaterv rogziti a felelésokkel, €s ezen
csak az adott pedagdgusok vesznek részt kitelezd jelleggel, melyr6l emlékeztetd késziil.

A nevelbtestiileti értekezleteken Iényegkiemeld jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a
javaslatokat, a hatarozatokat, a szavazas ardnyat. A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd s a nevelbtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala. Csatolni kell hozza az
alairt jelenléti ivet, fejlécén az adott értekezlet témajaval és idépontjaval.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszeril szotdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén a vezetd szavazata
dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek hatérozati formaban.
A testillet 50% +1 szavazat esetén hatarozatképes. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlazé bizottsagot jelol ki.

A hatarozatképesség szempontjabdél figyelmen kiviil kell hagyni azt:

& akinek kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel
& aki a meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értekezleteket, iiléseket az 6vodavezetd vagy a témamegbizott vezeti.

A nevelétestiilet irasos eléterjesztése alapjan tirgyalja az alabbiakat

& pedagbgiai program

& SZMSZ

@ hazirend

@ munkaterv

@ az 6vodara vonatkozoé atfogo elemzés
& a beszdmold.

A nevelétestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a sziiléi szervezet
képvisel6jét. Az 6vodavezetd az értekezlethez kapcsolddo irdsos anyagot a nevel6testiileti értekezlet
elétt legalabb 8 nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén
az ¢érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol
(informacidaramlas dosszié).

Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott
véleményt a neveldtestiilet elétt, irasos beszamoldjat benytjtja az dvoda vezetdjének.

Az 4 nem ruhazhat6 jogkori nevelbtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a nevelGtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg
dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve hatarozza meg.
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RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasa térténhet

& az 6vodavezetd kezdeményezésére, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
# a nevelGtestiilet egyharmadanak kérésére,
* aszill6i szervezet kezdeményezésére, ha azt a nevel6testiilet elfogadta.

18.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
SZEMELY BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

A nevelbtestiilet feladatai ellatdsa sordn dontései elkészitésére, véleményének kialakitisdhoz
sziikséges elOzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

Az egyes feladatok elvégzésére torténd megbizast a nevelbtestiilet altal megbizott munkacsoport
vezetbje is megteheti.

A megbizott a rabizott feladatot legjobb tudésa szerint kiteles ellatni.

A megbizott beszamoltatidsa (tématdl fliggben) az éves munkatervben meghatarozott idében
torténik, ahol az elvégzett feladatrodl tartozik irdsban szamot adni. A neveldtestiilet a feladatkorébe
tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaiboél meghatarozott idére vagy alkalmilag
bizottsdgot hoz létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal meghatarozott
id6k6zonként és modon — azokrdl az tigyekrél, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol eljar.

Az intézmény nevelbtestiilete — feladatkorének részleges atadasaval — 4llando bizottsagokat hozhat
létre feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsigokkal.

A neveldtestiillet nem ruhizhatja it a kovetkezo jogkoreit, amelyben dontési kompetenciat
gyakorol:

@ apedagdgiai program elfogadasa,

@ aszervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasa,
& a hazirend elfogadasa,

#  a munkaterv elfogadasa,

& az 6vodara vonatkozé atfogd elemzés elfogadasa,
®  a beszamolok elfogadasa.

18.1. A nevelotestiilet a kovetkezd jogkoreinek gyakorldsdt dtruhdzza a szakmai
munkakozosségre

A szakmai munkak$z6sség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja, személyére az 6vodavezetd
tesz javaslatot. A munkak6z0sség vezet6jét az Gvodavezetd egyetértésével a munkakozosség tagjai
valasztjdk meg. A szakmai munkakdzosség vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat
nevelési évenként az dvoda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak$zosségek vezet6i az évzard nevelbtestiileti értekezleten szamolnak be az
atruhazott hataskordk gyakorlasardl — szoban szitkség szerint, irasban évente egyszer.

A szakmai munkak6zosség mellett a torvényben elbirtak szerint mas szakmai munkakdzosségek is
alakulhatnak. A szakmai munkakdzosség létrehozasdnak feltétele, hogy minimum 3 f6 pedagdgus
kezdeményezze.

A pedagégusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.
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Miikodési rendjérdl és munkaprogramjar6l a szakmai munkakozosség dont. Gyakorolja a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletben megéllapitott dontési, véleményezési,
javaslattételi jogosultsagait.

Munkakozgsségiink célja

@ a pedagdgiai program és a mindségiranyitasi program célkitlizéseinek megvaldsitasaban vald
aktiv részvétel,

az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend dsszehangolésa,

a munkakozdsségi tagok munkéjanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,
neveldmunkénk hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa,

a munkako6zssségi tagok onképzésének eldsegitése.

99§ § 9

Jogkore

& meghatarozza mikddésének rendjét, elfogadja munkatervét
& vezetdjét az dvodavezets bizza meg a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan, a
megbizas tobbszor meghosszabbithatd.

Dont szakteriiletén:

& amiikodési rendjérél,
& a nevelbtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.

Véleményezi szakteriiletén

& g pedagogiai programot

& a hazirendet

& a mindségiranyitasi programot

@ aneveldmunkat segitd eszkozok, szakkonyvek, segédletek kivalasztasat.

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkor

% a probaid6s pedagégus-munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkajanak véleményezése,
amennyiben arra a felvételi bizottsag igényt tart,

® a pedagogiai program megvaldsitasahoz szilkséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivalasztasa,

& az egyes munkakozOsségeket iranyitd vezetd beosztdsi kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése,

@ 3 munkakdzosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel,

# helyi szakmai, médszertani programok 6sszeallitasa,

®  a munkak6zdsségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkakozosség feladatai

hazi bemutaték szervezése,

a munkako6zdsségi tagok on- és tovabbképzése,

a munkakozosség témajaban a tervezo, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, elemzése, értékelése,

a médszertani eljarasok fejlesztése, tokéletesitése,

az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalanak, mindségének, javitasa,

a palyakezd6 pedagbgusok munkéjanak tdmogatasa,

99 9§98 9
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% a kiilénbozé programok elkészitésében valé segitségnyujtas, sziikség szerint annak

feliilvizsgalata és hatékonysagvizsgalata

& javaslattétel az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4allé6 szakmai iranyzatok

felhasznalasara.

19.A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

A két épiiletben (a székhelyen és a telephelyen) miik6dé Ovoda nevelbtestiilete 6nalldan
miikodhet, illetve hozhat dontést azokban az tligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az dvoda két épiiletében dolgozd nevelGtestiilet kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerint Utemezett O6vodapedagoégusi é€s gyogypedagdgusi megbeszéléseken,
neveldtestiileti értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken az intézmények
k6zott miikodé munkakdzosségi foglalkozasokon valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda tobbi
dolgozdja kozotti egyiittmiikodést. Azokban az tigyekben, amelyek kizardlag csak az egyik
épiletben dolgozdkat érintik, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

A telephely O6vodavezetShelyettese részt vesz a rendszeresen tartott vezetdségi
megbeszéléseken. Ez alkalommal beszamol a tagintézményben folyé munkarél, illetve atveszi
a szilkséges informaciokat. Napi kapcsolatot tart az 6vodavezetGvel, igy az 6vodavezetd is at
tudja adni a sziikséges szakmai és egyéb informaciokat.

A telephely OvodavezetShelyettese a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az
ovodavezetének.

Az ovodavezetd és az OvodavezetShelyettes egyiittesen felel azért, hogy a dolgozdk, a
gyermekek és a sziilok az Oket érintd informaciokat id6ben megkapjak, megismerjék.

Az ellatand6 feladatok fliggvényében és sziikség szerint az 6vodavezet6 a két feladat-ellatasi
helyen felvaltva tartézkodik.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, hagyomanyok, alkalmazotti kirandulas.

A feladat-elldtdsi helyek pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikidési lehetiségei

949 8§ 999

kozos nevelotestiileti értekezletek
hospitalasok

megbeszélések

szakmai kirandulas

csapatépito tréning

k6z6s munkak6zosségi foglalkozasok.

A telephely pedagoguskizisségének ondllosdgot biztositunk

99 9 9

az egységet érinté megbeszélések szervezésére
eléadasok szervezésére

a rendezvények idejének meghatarozasara
rendkiviili fogadoorak megtartasara.

Az bvodavezetdt ezen ligyekben meg kell hivni, vagy értesiteni kell.

20.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
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- ... A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellendrzését az Gvodavezetd iranyitja, az ellendrzés a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagégiai tevékenységére Kkiterjed. A pedagégiai munka belsd
ellen6rzésének célja az esetlegesen eldfordulé hibak mielbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd
helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészr6l a pedagbgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

= Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonali ellatasat.

& A foglalkozasokkal szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére.

Tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat.

A sziil6i kozosség (6vodai sziildi szervezet) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse a nevelés valamennyi szerepléjének megfeleld pedagégiai modszer megtalalasat.
Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

Tamogassa a kiilonféle szintii vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Hatékonyan miik6djon a megel6zés szerepe.

Az o6vodavezetd és a helyettesek, valamint a vezetSségi tagok a pedagdgiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a
kozalkalmazottak munkajat. Az ellenérzési szempontokat, kiemelt feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

e
&

9 4

9 9

Kiemelt szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése sordn

a pedagogusok munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsoloéddé adminisztracié pontossaga,

a terem rendezettsége, tisztasaga, a csoportkép kialakitasa,

az 6vénb-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevelémunka szinvonala, eredményessége.

94 99§

A tanuldsi folyamatok szervezése

elozetes felkésziilés, tervezés,

felépités és szervezés,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek tevékenysége €s magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa, az
eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

a gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése, fejlesztése.

99 99

9 §

A belsd ellendrzés kiterjed

* a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
< a munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére — az ellendrzési terv
alapjan.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsé ellendrzése céljabodl éves munkatervet készit. Az
ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szerepld,
rendkiviili ellendrzésr6l az 6vodavezetd dont.

Az dvodavezetdé minden 6vodapedagogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a nevelési év
sordn.

Az egves nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja
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55



Szervezeti és miikddési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzié: 4.

e r

& az dvodavezetS-helyettest, a tagbvoda vezetdjét,
& aszakmai munkak$zosség-vezetot.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett dvodapedagogussal ismertetni kell, aki irasban észrevételt
tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsé ellenbrzésének eredményeit,
illetdleg az ellenérzés Aaltalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

az dvodavezetd,

az 6vodavezetd-helyettes,
a szakmai munkakz6sség,
a sziilék kozossége.

99 9 9

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formdi:

sz6beli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

9 9 9 9 9

Az ellendrzés fajtdi:

& tervszeru, elore megbeszéElt idépont és szempont szerinti ellendrzés
& spontan, alkalomszerii ellenGrzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.
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21.A HUMAN EROFORRAS ERTEKELESENEK, AZ OSZTONZO RENDSZER
MUKODTETESENEK SZABALYZATA

Cél: 6szt6nzd rendszer mikodtetése, amely az intézményi alapelvekre és szabalyzdkra épiilve a
munkatarsak anyagi és erkolcsi elismerését segiti, és biztositja a j6 munkahelyi légkor fenntartasat.
Ervényességi teriilet: alkalmazotti kozosség.

Gyakorisaga: évente Ujra ismétlddo cselekvési sor.

Az Gsztonzo rendszer leirasa:

Jutalmazasi szempontrendszer:

A munkavallalé a munkakori leirasban foglaltaknak maradéktalanul eleget tesz.

. A gyermekekkel val6 viszonya példaértékd.

3.  NevelSmunkajat a pedagogiai program szellemében végzi, munkaja soran alkalmazza az IMIP-
ben leirtakat.

4.  Irasbeli munkai hatéridére, precizen elkésziilnek, a pedagogiai program és az IMIP eldirasait e
teriileten is betartja.

5. A Bels6 Onértékelési Csoport latogatasai, valamint a vezet6i ellendrzések alkalmaval kifogasolt

hibékat korrigalja, a feladatokat elvégzi.

Az etikai kddexben megfogalmazott normakat betartja.

Az 6voda hagyomany6rzd programjaiban teljes értékiien és aktivan vesz részt.

8. Az alkalmazotti kozosség rendezvényein minden alkalommal részt vesz (kardcsonyi felnott
tinnepség, kiranduls...).

9.  Szakmai teriileten agilis, 4lland6an képezi magat, konferencidkon, tovabbképzéseken vesz

[\

N o

részt.

10. A sziil6kkel pozitiv viszonyt alakit ki, partnernek tekinti dket.

11. A tilmunk4abdl aktivan, a gyermekcsoportok és a kdz6sség érdekeit figyelembe véve veszi ki
részEt.

12. A nevelési évben csak nagyon indokolt esetben hidnyzik.

13.  Megbizasait, reszortfeladatait példaértékiien, hidnytalanul, koriiltekintéen végzi.

14.  Dajkdk esetében a csoport életében aktivan részt vesz, a lehetd legtobb id6t tolti egylitt
csoportjaval.

15. Az 6sszes csoport napirendjének z6kkendmentességét elosegiti.

16.  Korrekt, harmonikus munkatarsi kapcsolatokat apol.

17. Az intézmény dokumentacios rendszerét napra készen vezeti, irasos munkaja megbizhato,
preciz, pontos.

18.  Egy éve az alkalmazotti kozdsség tagja, ez aldl kivételt képezhet, ha az eléz6ekben felsorolt
szempontokat maradéktalanul, példamutatéan teljesiti.

A jutalomkeret elosztasét bizottsag végzi, melynek tagjai a kovetkezd személyek:

& dvodavezetd
@ ovodavezetd-helyettesek
@ gzakmai munkak6zosség-vezetok.

A Kozalkalmazotti Tanacs elndke véleményezési joggal rendelkezik.
22.AZ OVODAI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az 6voda linnepeit, hagyoményait a gyermekek kozdsségére vonatkozéan az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza. Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos felelésoket az évodavezeté az éves munkatervben hatirozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, és tartalmuk
szerint feleldsen szervezik meg az tinnepségeket.

A hagyomanyépolas célja az intézmény hagyomdanyainak dpolasa. Ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirnevének megdrzése az dvoda egész k6zdsségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6zé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A nemzeti iinnepekrdl valé megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az 6vodai megemlékezések, a nemzeti linnepek megiinneplésének id6pontjat a jelen szabalyzat, a
pedagodgiai program, tovabba az dvoda nevelési év rendjére vonatkoz6 6vodai munkaterv hatirozza
meg.
Az éves munkatervben ki kell jelolni azt az &vodapedagdgust, aki az linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanydpold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felel6s.

A hagyomanydpolds érvényesiilhet az alabbi médozatokban:

& jelkép hasznélataval — az 6voda hivatalosan hasznalt logdja: T
/ ar’;;arétav(ﬁtloldu
# a gyermekek, felnbttek tinnepi viseletével

& az intézmény belsd dekoracidjaval

+  kozos késziilédés a pedagogiai programban meghatarozott linnepekre.

A nevelotestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4polasan tdl djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon ezek apolasardl, megbrzésérol is.

A gyermekkizosséggel kapcsolatos hagyomdnyok:

®" az 6vodai linnepélyek, rendezvények megtartisa a pedagdgiai program szabalyozasa alapjan.

23.A VEZETOK ES AZ OVODAI SzZULOI SZERVEZET KOZzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA

A sziilok az 6vodéaban az Nkt-ban meghatarozott jogaik ¢s kételességeik teljesitésének érdekében
sziil6i szervezetet hozhatnak létre [Ktv. 59. § (1.) bek.]

Amennyiben a sziilok sziildi szervezetet létrehoztak, azok nevét és tisztségviseloit az éves
munkaterv tartalmazza. Az dvodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Az dvodai csoportok sziil6i szervezeteit az egy csoportba jardé gyermekek sziilei alkotjak. Minden
csoportban kiilon sziildi szervezet miikddik, melynek tagjai alkotjak az 6vodai Sziildi Szervezetet
(véalasztmanyt), é1én a megvalasztott elnskkel.

A sziilok €s pedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkoz6 formakat és
szabalyokat a pedagogiai program (PEP) és az éves munkaterv rogziti.

A csoportok sziiléi szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Az 6vodai szintli sziil6i k6zdsséggel az dvodavezetd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi
kozosségének képviselbivel az 6vodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus teriiletét meghalado6
iigyekben az 6vodavezet6-helyettesek tartjak a kapcsolatot.

A csoportok sziiloi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulas iddpontjat a gyermekcsoportok sziil6i
értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

Amennyiben a sziil6k tamogatni kivanjak a csoportokat, errdl a Sziil6i Szervezet értekezletén és a
csoportos sziildi értekezleteken nyilatkoznak. A nyilatkozat eredeti példanyat le kell adni az
ovodavezetének. Masolatot 6riznek meg a csoportos pedagogusok.

A sziildi szervezetek kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a vélasztott elnok segitségével
juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az ovodai S7iildi Szervezet

Az 6voda vezetdje az dvodai valasztmanyt (Sziil6i Szervezet) és annak vezetdjét évente két
alkalommal tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérol, az 6vodaban foly6é neveldémunkardl
és a gyermekeket érinté kérdésekrdl. Az elndkkel az 6vodavezetd, akadalyoztatasa esetén az
Ovodavezetdhelyettes tartja a kapcsolatot. Az 6vodai valasztmanyi Sziildi Szervezet értekezlete
akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 6tven szdzaléka jelen van. A dontéseket
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozzak.

Az O6vodai Sziil6i Szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti
értekezleten. Az 6vodai Sziiléi Szervezet elnokét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az dvoda szervezeti és
miik6dési szabalyzata, a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont irasos anyaganak 8 nappal korabbi atadasival vagy elektronikus tuton torténd
kikiildésével torténik.

Az egyiittmilikodés és kapcsolattartas soran a vezet6k feladata, hogy az évodai Sziildi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacios bazist, a sziitkséges dokumentumokat biztositsak.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsdval, segitse az intézmény hatékony miikodését,
tAmogassa a vezet6k iranyitdsi, dontési tevékenységét, véleményezze a mindségfejlesztd
tevékenység eredményességét.

A sziiloi kozosség:

& Megallapitasair6l tajékoztathatja az OvodavezetSt, nevelGtestiiletet és sziikség szerint a
fenntartot.

% A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

@  Véleményezési jogot gyakorol az dvodai pedagdgiai program elfogadasakor, tovabbé az éves
munkaterv, az SZMSZ és a hazirend jovahagyasa elott.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetdk kapcesolattartasi formai

szObeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

frasbeli tajékoztatok,

a Sziildi Szervezet nevére sz616 levelek atadasa,

dokumentum, irat az vodai sziiléi szervezet altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

99 9 9 9

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i kozdssége képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodai Sziiloi Szervezet dontési jogot gyakorol:
& a sajat mikodési rendjében;

@ munkatervének elfogadasaban;

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasoldsa nem megengedett.
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& tisztségviselbinek elfogadasaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol;

az 6vodai SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv kialakitdsaban elézetes véleményezési jog
a pedagdgiai program elfogadasa elott eldzetes véleményezési jog

a vezetOk és a Sziildi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban

a sziiléket anyagilag is érint6 iigyekben

az 6vodavezet6i palyazatr6l véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az elokészitd
bizottsag elnokének atad.

99999

A Sziildi Szervezet — véleményezési jogkorében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.

Tajékoztatas kérése a sziilok részérdl

A sziilék és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetéség van az
alabbi esetekben:

& csaladlatogatasokon,

& gziiloi értekezleteken,

& fogaddorakon,

% a SziSze képviselGjének részvétele a nevelbtestiilet értekezletein a jogszabélyok altal

meghatarozott esetekben.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa

Ovodank nyilvanos dokumentumai:

& pedagdgiai program
& gzervezeti és miikodési szabalyzat
@ héazirend.

A dokumentumokba a sziil6 betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.

Az 6voda hirdet6tablajan kozoini kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a tdjékoztatas
formait.

Az 6vodai beiratkozasok alkalmaval az uj gyermekek sziilei részére a hazirend egy példanyat at kell
adni.

Az 6vodavezetdi irodaban kell elhelyezni az évodavezetd altal hitelesitett dokumentumok egy
példanyat.

24.A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A fenntartdval valé kapcsolat:

Az intézmény ¢s a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki
[Nkt. 83. § (2) bek.]:

& az intézmény nevének megallapitasara,

® a nagyobb létszamu gyermekek egy idGszakon beliili 6vodai felvételi id6pontjanak
meghatirozasara,

a heti ¢s éves nyitva tartasi id6 meghatarozasara,

az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamanak meghatarozasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre, gazdalkodasi jogkérre stb.),

49§ 9

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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& . az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara.

Az intézmény ellendrzésére:

& gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol, a gyermek- &s ifjusagvédelmi
tevékenységre,

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések  tekintetében,

az intézményben foly6 szakmai munka eredményességére

a pedagégiai program, a hazirend és az SZMSZ tekintetében.

9 9 9

A fenntarté az intézményvezetd megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony
sziineteltetésének jogaval kapcsolatos rendelkezések keretei kozott gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a vezetd felett.

A fenntart6 hagyja jova az intézmény tovabbképzési programjat, értékeli a pedagdgiai programban
meghatarozott feladatok végrehajtasat és a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolé adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

94 9 9 9

Kapcsolattarto személy: évodavezetd.

Az iskolaval valé kapcesolattartas
Az 6voda vezetdje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti 4ltalanos
iskola 6vodavezetOjével, pedagdgusaival.

Az iskola neve, cime:

Budapest XVI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola
1162 Budapest, Bekecs u. 78.

Budapest X V1. Keriileti Méra Ferenc Altalanos Iskola
1162 Budapest, Ida u. 108-110.

A kapcsolattartas célja az iskolaba men6 gyermekek beilleszkedését megkonnyit6 egyiittmiikodés
kialakitasa. A kapcsolattartas modjat az éves munkatervben rogzitjiik.
Az 6voda eseti kapcsolatot tart egyéb dltalinos iskolakkal
& kolesénds vagy egyoldali meghivassal
& volt 6vodasok utan kovetéses vizsgalata alkalmaval.
Kapesolattarto személy: dvodavezetd.
Mas koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas koznevelési intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport- és egy¢b jellegiiek. '

A Kkapcsolatok formai

& rendezvények,

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésol4sa nem megengedett.
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&  versenyek,
& latogatdsok.

A Kkapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Kapcsolattarto személy: 6vodavezetd-helyettesek.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

& a tamogaté megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, tdmogatassal
megvaldsitandé elképzelésérol €s annak elényeirdl,

® az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd
legyen; a tAmogatd ilyen irany( informacidigénye kielégithet6 legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb timogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto személy: az évoda vezetdje.

A Napraforgd Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése s megsziintetése
érdekében:

& a gyermekjoléti szolgalattal,
& a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellato mas személyekkel, intézményekkel
és hatdsdgokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjéléti szolgalattal
kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A Kkapesolattartas formai, lehetséges modjai

@  a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése, lehetdve
téve a kozvetlen elérhetdséget,

& el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

@&
&

Kapcsolattarto személy: az 6voda évodavezetdje és a gyermekvédelmi felelGsok.

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja folyamatos, mely kiterjed:

& a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartdsdval Osszefiiggh szakvélemény
megkérésére,

@ az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,

& a gyermekek fejlesztésére, foglalkoztatasara,

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett.
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& az Ovodavezetd €s a pedagogusok konzultacios kapcsolatot tartanak a nevelési tanacsaddval a
vizsgalatra kiildott vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Az egészségiigyi feliigyelettel val6 kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét — mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
— az intézmény biztositani koteles. Az egészségiigyi ellatds az 6vodaorvos és a védénd egyiittes
szolgéltatiasabol all. Az egészségligyi ellatasban kézremiikodik még a fogorvos és a fogaszati
asszisztens.

A munkavallalok egészségiigyi ellatasat a fenntartdé megbizasaval rendelkezé foglalkozas-
egészségligyi lizemorvos végzi.

Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas kiterjed:

a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosité szolgaltatasra,

az iskolaba késziil6 gyermekek altalanos belgy6gyaszati, szemészeti és hallasvizsgalatara,
az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatasra,

munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalat megszervezésére,

id6szakos orvosi vizsgalatokra.

9999 9

Kapcsolattarto személy: egyészségiigyi felelos.

A miivel6dési hazzal és a kdnyvtarral valé kapcsolattartas:

A kapcsolattartas teriiletei: killitasok megtekintése, konyvtarlatogatas.

Kapcsolattartd személy: évodapedagdgusok.

Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak hitoktaté neveldjével

A gyermekek szamdra biztositani kell, hogy egyhazi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiloknek igénye van — Nkt. 3. § (3) bekezdés).

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyUjtott hittan sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg. Az 6voda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkézoket.

Kapcesolattarto személy: évodatitkdr.

25.ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda neveldtestiiletének jovahagyasaval a kihirdetés
napjan valik érvényessé, és hatdrozatlan iddre szol.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2016. 09. 01-jétd] érvényes szervezeti €s
mukodési szabalyzata.

A hatalyba lépett szervezeti és miikidési szabalyzatot meg kell ismertetni

- az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek,
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helységeit.

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest XV1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara koételez6, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatdi jogk6rben intézkedhet.

Maodositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és milk6dési tekintetben
valtozas all be, illetve a sziilok vagy a nevelbtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz. A
modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Nkt. 25. § (4) bekezdése hatdrozza meg. Feliilvizsgalata a
torvények valtozasanak megfelelé évenkénti karbantartasaval torténik.

Nyilvanossagra hozatalinak és elhelyezésének médja:

Az Ovodavezetd 4ltal hitelesitett SZMSZ 1 példanya a vezetd iroddjaban megtalalhatd. Az
6vodavezet6tol és a megbizott 6vodapedagdgustdl a dokumentum tartalmar6l tajékoztatas kérhet
elozetes megallapodas és id6pont egyeztetés esetén. Tajékoztatds adhatd a sziiloi értekezletek
alkalmaval is.

A szabalyzat mellékletei:
a)Adatkezelési szabalyzat

Budapest, 2019. november 26.
;{,o(u‘i{)ﬁx* View Lo,

Horvéath-Veress Zsofia
6vodavezetd

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.
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Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 4.

26.ZARADEK

Az 6voda SZMSZ-ében foglaltakkal kapcsolatosan véleményezési jogaval élve a dokumentumrol
véleményt alkotott:

1. Az 6voda Kéozalkalmazotti Tandcsa
2. Sziiloi Szervezet

3. Az ovoda nevelotestiilete

A kozalkalmazotti tanics képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitése soran biztositott véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakorolhattuk.

mm Andrea |
KT-elnok

Datum: 2019. november 26.

Az 6voda nevelbtestiilete a Szervezeti és mitkddési szabalyzatot 2019. év november ho 26. napjan
tartott hatarozatképes iilésén 29 igen szavazattal jovahagyta. A jovahagyis tényét a nevelGtestiilet
képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

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

hitelesitd o hitelesité

L(;Olu‘pQ' [/éxw
Horvath-Veress %séf’
ovodavezetd:.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Szervezeti és miik6dési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

Verzié: 4.

27.MELLEKLETEK

A BUDAPEST XVI. KERULETI

MARGARETA OVODA ADATKEZELESI

SZABALYZATA*

*Verzio: 1.

Készitette: a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda vezetGsége
Datum: 2016. jilius

Ezen szabalyzat a Szervezeti és miikdési szabalyzat melléklete

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésol4sa nem megengedett.
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1.

Szervezeti és mitkodési szabalyzat ‘ Budapest XVL. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 4.

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények
szabalyozasa.

2.

A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

a nemzeti kdzneveléstdl szdld 2011. évi CXC. térvémy, Kiilonds tekintettel a 4/-43. §-ban
szabdlyozottakra

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §-ai
€s az 5. szdmu melléklete

a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet és 1. szamu melléklete

az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL térvény.

A Szabilyzat hatilya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2. Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
3.2.1.a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kézalkalmazotti adatkezelés),
3.2.2.a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3. A Szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve az e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A kozalkalmazottakra vonatkozoé adatkezelés

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

1.1. Az intézményben a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

— az 6voda vezetdje

— aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban kézremiik6do kdzalkalmazott

— akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2. Az bvoda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére €s
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rdgzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséert.

1.3. Az évodavezetd, a helyettesek és az Ovodatitkar feleldsek az illetményszdmfejtés korébe
tartozd adatok intézményen beliili feldolgozdsa és tovabbitidsa sordn az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, m4sol4sa nem megengedett.
67



2.1.

3.

Szervezeti és milkddési szabalyzat Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 4.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név (lednykori név), sziiletési hely és id6, anyja neve, TAJ szdma, allampolgarsig

b) lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, adbazonosito jele

¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

d) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok

— iskolai végzettség (t6bb végzettség esetén valamennyi, szakképzettség, alkalmazasi feltételek
igazolasa, iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai

— tudomanyos fokozata, idegennyelv-ismerete;

— a munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal
kapcsolatos adatok, a munkahely megnevezése, a megsziinés modja, idépontja;

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete;

— a bilinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte;

— ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 id6tartamok;;

— az alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés;

— a munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja;

— a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime €s id6tartama;

— az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott személyi juttatasok és azok jogcimei;

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei;

— a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai;

— akozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai [Kjt. 41. §
(1)—<2) bek.]

— atobbi adat az érintett hozz4jaruldsaval.

2.2.Az Nkt. szerint nyilvantartott és kezelt adatok korét a Magyar Allamkincstér 4ltal kidolgozott,
a GAMESZ 4ltal kezelt Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszer (KIRA) szerint vezetjiik.

2.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartids rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kiviil — térvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5.Az 6voda kiilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint az
esetleges magannyugdij-pénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti adatkezelésben kézremiikéddok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az 6vodavezetd az dvodatitkar kézremiiksdésével

végzi.

3.2. A dajkék tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az altalanos Gvodavezetd-helyettes, a

telephelyen az 6vodavezet6helyettes is kozremiikodik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVL. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, méasolasa nem megengedett,
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3.3.

3.4

4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 4.

A magasabb vezet6 beosztasu Ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést is a
GAMESZ KIRA-programja kezeli, de azokat a munkaltatoéi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv
feliigyeli.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott {rasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésadg vagy mas hat6sag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irdsban jaruljon hozza az onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozé adatok
nyilvantartisaba.

A kiozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezetheté. Ez esetben — a

kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat

ki kell nyomtatni:

— a kozalkalmazott adatainak els6é alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valodisagat,

— akézalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorldjanak erre irAnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1. pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes mobdszerrel vezetett alapnyilvantartisbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonosité adatait. A KIRA-program sajatossaga, hogy ezeket az adatokat a Magyar
Allamkincstar tudja csak tordlni. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas €s nyilvanossdgra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti
alapnyilvantartast titkos felhasznalonévvel és jelszoval tudja megnyitni az Ovodavezetd, a
helyettesek és az 6vodatitkarok.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekil, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekt adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — t4jékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagit az
athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott esetekben &s
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyulé irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szol6 torvény 2. szami
mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a fenntartonak

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XV1. kerfileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésol4sa nem megengedett.
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4.9.

4.10.

S.

Szervezeti és miikddési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 4.

(helyi onkormdanyzatnak), a kifizetShelynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kdzalkalmazott felettesének,
a mindsitést végzd vezetdnek a torvényességi ellenérzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast
lefolytato testiilletnek vagy személynek (Gvodaban: a vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs
tagjainak).

Az adattovabbitas a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén tértivevénnyel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

Az adattovéabbitasra az Ovoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére torténd
adattovabbitasban az 6vodatitkar miikédik kézre.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésr6l, adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak mas
szervhez térténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az dltala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az Ovodavezet6tdl irasban
kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodavezet6t, aki 3 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznalasdval keletkezett — adathordozd, amely a koézalkalmazotti jogviszony
létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovet6en keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

a személyi anyag iratai,

a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,
a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd maés jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltas),

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Snként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

|

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok
nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.
7.7.

7.8.

Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzid: 4.

Az intézmény 4lloméanyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az 6vodatitkar kozremiikodésével az
6vodavezet6 feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 torvény 83/D. §-ban meghatarozott személyek, azaz
— akozalkalmazott felettese,
— feladatkérének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
— afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
— munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
— akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozé hatdsag, az ligyész és a birdsag,
— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
— azadobhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet iratkezelési eloirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
létrehozéasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

—  akozalkalmazotti alapnyilvantartas,

—  apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

—  az erkdlesi bizonyitvany,

— aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
—  atovabbképzés elvégzésérol sz416 tanusitvany masolata,

—  iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

— akinevezés és annak modositasa,

—  avezetOi megbizas és annak visszavonasa,

— acimadomanyozas,

—  abesorolas, atsorolasok, értesitések iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
—  az athelyezésr6l rendelkezd iratok,

—  akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

—  ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

—  akozalkalmazotti igazolas masolata.

A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt ossze kell
4llitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Térvény eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem térolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgytijtében kell érizni.

7.9.A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony

1.

megszlinésétdl szamitott Stven évig kell megdrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

A Szetvezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.
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1.1. Az 6voda vezettje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabalyzat eldirasainak megtartidsaért, valamint az
adatkezelés ellenérzéséért.

1.2. Az évodavezeté-helyettesek, az 6vodapedagdgusok és az évodatitkar a munkaksrével 5sszefiiggd
adatkezelésért tartoznak felelGsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthatoé és kezelhet6 adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai az Nkt-ban meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol,
pedagégiai célbol, pedagoégiai céli habiliticios és rehabiliticiés feladatok ellatisa céljabol,
gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

2.2. Az Nkt. 41. §-a alapjan nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalmi azonosité jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodés jogcime €s a tartézkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

¢) agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosité szama,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6é gyermek rendellenességére vonatkozd

adatok;

d) agyermekbalesetre vonatkozé adatok;

e) atobbi adat a sziild irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szitkséges azon adatok, amelyekb6l megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre val6é
jogosultsaga.

FRme a0 o

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az dvodavezet6 jogosult.

A gyermek adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye &s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes képviseldje
neve, sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megéllapitésa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd,
birdsag, rendérség, Tligyészség, telepiilési O6nkormanyzat jegyzOje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai felvéteiével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz

¢) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakéhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre vonatkozé adatok
az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak tovabbithato.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz,
ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szo16 torvény rendelkezése alapjan azért fordul a
gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt
— sulyos veszélyhelyzetbe keriithet vagy keriilt. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja
tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbd6l megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az évodaban adatkezelést végz6 vezetd, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot
arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében
k6zo1Ini kell az alapjaul szolgal6 jogszabalyt.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgéltatdsban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairdsaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
kiilén kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatr6l van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szolé térvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gylijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t] az dvodavezetd veszi fel. A
térvény altal nyilvantarthato adatok korébe nem tartozd, dnkéntes adatszolgaltatashoz a sziild
irasbeli nyilatkozatat kérjiikk. A felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az dvodavezetd
gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgdldé felvételi és mulasztasi naplét
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrdl az 6vodapedagdgus csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartisi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérol a csoportot
vezeté Ovodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre 4llo iratszekrényben
zarja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasdhoz sziikséges adatok
kezelésében kézremiikodik az 6vodatitkar.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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4.8. Az adatkezel€s id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési id6 naplok
esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatasai, téritési dijak
esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. sz.
melléklete szerint.

4.9. A gyermekek személyes és kiilonleges adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekr6l tarolt személyes
adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10.A gyermekre vonatkozo minden adat tovabbitasa az Ovodavezeté aldirasaval torténhet.
Akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az 6voda Osszes dolgozdjat hivatiasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozo6an, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valé kapcsolattartas sordn szerzett
tudomast.

5.2. A gyermek sziildjével kozolheté minden, gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat kozlése
stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkdlesi fejlédését gatolja vagy akadélyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatdsra vezethet6 vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti értekezleten.

5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot tehet
az évodapedagdgus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak az Nkt. 41-43. §-dban
meghatarozott nyilvantartisara és tovabbitasara. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok

és abban kézremiik6dok azonban betartjdk az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

5.7. Az Nkt-ban meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem kozolhetdk.
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28. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus.

Kozvetlen felettese: dvodavezetShelyettes.

A munkakér célja: az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi nevelést

kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

A munkavégzés helye: Budapest XVI. kertileti Margaréta Ovoda

Heti munkaideje: 40 ora

>
>

ebbdl koételezd draszama: 32 ora;

a fennmaradé 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendd le.

FELADATAL:

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagédgiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatdrozott hatarid6re leadja az 6vodavezetdnek a népléban rogzitett
terveket. Eves tevékenységi tervet készit.

A pedagdgiai programnak és az éves tervnek megfelelGen dnalloan és feleldsséggel fejleszti
az egyes gyermekeket €s a csoportot. Figyelemmel kiséri és elOsegiti a gyermekek
fejlodését.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogadasat
és elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlddéséhez.

Kapcsolatot tart a sziildkkel a csaladi és az 6vodai nevelés egységének kialakitdsa céljabol.
A sziildket az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja tapintatos, megértd
magatartast tanusitva.

Irdnyitja a dajka munkajat (séta, kirandulés, oltoztetés, gyermekgondozés, csoportszoba
tisztasaga, rendje...).

A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kozosen, ha a csoport huzamosabb
id6re elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1évo program figyelembe vételével.
A pedagogiai programban rogzitett iinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Teljes felelosséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megéllapitidsdban. Az
iskolaérettséget januar 15-ig felméri, tajékoztatja a sziil6ket, és janudr 30-ig nevelési
tanacsadoba vagy pszichologushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

A gyermekek sokoldali tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti. .
Biztositja a sziilok szamara, hogy beiskolazas el6tt minél tobb informacidohoz jussanak
(falitjsag, szordlapok).
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» Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munkajat.

» A korzetes altalanos iskolaban megszervezi az iskolalatogatast.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkodzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan
kozremiikodik a palyazatok megirasaban.

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a batorok, eszkozok javitasara,
potlasara, bévitésére.

¢ Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
err6l legalabb félévente a Fejlodésnaploban feljegyzést készit.

e A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudédsa
szerint térekszik a pedagégiai cél megvalositasara.

o Tovéabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

e Pedagégiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
csaladlatogatds, egyéni beszélgetés, nyilt nap, koézds programok). Minden gyermek
csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, veszélyeztetettség esetén
vagy sziikség szerint tObbszor,

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles olyan id6pontban megjelenni az O6voddban, hogy munkaidejének kezdetekor
csoportjaban munkaruhéba 61t6zve tartozkodhasson.

A kotott munkaid6t (32 ora hetente) a gyermekekkel vald kézvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-oktatast
elokészitd, a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd, egyéb feladatokat, tovabba eseti helyettesitést
14t el, és az aktualis torvényi el6irasoknak megfelelden végzi feladatait.

Munkaid9 alatt csak az 6vodavezet6 engedélyével tavozhat.

Felelos arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
moédszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania Ggy, hogy a gyermeket semmiféle hatrany nem
érheti.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Téavolmaradasat koteles idoben jelezni az 6vodavezetdnek vagy a helyettesnek. Kozvetlen
munkatéarsat kételes értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

FelelGs a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedagdgiai
munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozOsségi, sziiloi értekezleten, szakmai
tovabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az iinnepeken (hagyomany6rzd és jeles
napokon), az esetleges kirandulasokon.

A kirandulas el6tt nyilatkoztatja a sziilt, hogy hozzajarul-e gyermeke Kiilsé programon torténd
részvételéhez.

A kirandulas kezdetén a gyermekbalesetek megel6zése érdekében felkésziti a
gyermekcsoportot: tdjékoztatja a gyermekeket az intézményi és az intézményen kiviili védo-
ovo eloirasokrdl, és felhivja figyelmiiket azok betartasara. A kirandulds soran folyamatos
figyelemmel kiséri a szabalyok betartasat.

wr

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani.
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e Védje és Ovja az 6voda berendezési targyait. Anyagi felelésséggel tartozik a csoportjaban
elhelyezett tirgyakért, atvett eszkdzokért.

e Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

e Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

e A dohanyzasra vonatkozé érvényes 6vodavezetdi utasitast kiteles betartani.

e Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezeté a
feladatkorébe utal.

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informécidkat megdrzi, egyéb
esetekben a térvényi elbirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

o kozvetlen felettese az 6vodavezetd-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

e Ovodavezetbvel

e nevelbtestiilettel

o dajkéval

e pedagdgiai munkat segit6 személyekkel, intézményekkel.

Budapest, 20......occerereiriiiininnn

ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

ovodapedagogus
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77



Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda
Verzi6: 4.

AZ OVODAVEZETOHELYETTES MUNKAKORI LEfRASA!

Jogallasat a nemzeti koznevelési térvény 68. §-anak (3) bekezdése, 1., 5 sz. és. 8. sz. melléklete, a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 117. § (4) bekezdés d) pontja hatarozza meg,

A munkavallalé neve: ...............c.ccocooviiiiiiiieeee e,
A munkakor megnevezése: 6vodavezetohelyettes

Kozvetlen felettese: 6vodavezeto.

Heti munkaideje 40 ora:

o kotelezd oraszama 24 oOra

e 8 oraban vezetési feladatokat 1t el

e 8 6raban az SZMSZ-ben foglaltak alapjan végzi munkajat

A munkakérbél adédo elvarhaté magatartasi kivetelmények:

L

o Feleldsséget érez az intézmény szakszeril és térvényes miikodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja az 6vodavezetd munkdjat a gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

e Feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja az dvodavezetd kizardlagos kompetencigjaba tartozo feladatokat.

Fébb felelésségek és tevékenységek

e Munkavégzésével, modoraval, stilusival példat mutat az intézmény 6sszes munkatarsinak.
Pozitiv kapcsolatot apol veliik. Elosegiti a j6 munkahelyi 1€gkor kialakitasat.

e Aktivan vesz részt a pedagégiai program kialakitasaban, megvaldsulasaban. Javaslatot tesz, ha
modositasat sziikkségesnek €rzi.

e Segiti a palyakezdoket és az uj kollégakat.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik

a pedagégiai célok megvaldsitasara.

Elokésziti az értekezleteket.

Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

Részt vesz az dvodai rendezvények eldkészitésében.

Ellendrzi az egyenld banasmaéd elvének érvényesiilést.

Eldsegiti az innovativ szandéku, korszerl pedagogiai térekvések érvényesitését.

Figyelemmel kiséri a pedagdégiai munkat, rendszeresen értékeli annak szinvonalat,

eredményességét és hatékonysagat.

A dokumentumokat j6l ismeri, és arrl is gondoskodik, hogy kollégi is ismerjék azokat.

Segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informéacidéaramlast.

Javaslatot tesz arra vonatkozdan, hogy mi legyen az értekezletek témaja.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi munka ellatasat,

A balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyokat betartja, betartasat folyamatosan ellendrzi. A

hianyossagokat azonnal jelzi az 6vodavezetOnek.

e Megszervezi a helyettesitéseket.

! Megjegyzés: ez a munkakori leiras csak a vezetShelyettesi feladatokat tartalmazza. Az 6vodapedagdgusi
feladatokat kiilsn munkakori leirdsban kapjak a vezetShelyettesek.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. kerdileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Ellen6rzi a jelenléti ivet vezetését, a helyettesitést, a tulorat, a betegszabadsiagot és a
szabadsagot.

A munkatarsak munkavégzése sordn tapasztalt k6zérdekd, pozitiv és negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az dvodavezetdt.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbirdlasaban, a kereset-kiegészités elosztasaban.

Elbsegiti a munkafegyelem és a torvényesség betartasét, illetve a munkavégzését vétkesen
megszegd dolgozo torvényes felelésségre vonasat.

Az Svodavezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast, az érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az intézmény szamara sziikséges vasarlasok megszervezésében.

El6késziti a sziikséges nyari karbantartdsi munkalatokat: Osszegyiijti a hibdkat, felméri a
feltjitasra szorul6 eszkozoket, épiiletrészeket, jatékeszkozoket.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Ugyel a takarékos gazdalkodasra, az intézményi vagyon 6rzésére, védelmére.

Vezeti a pedagdégusok helyettesitési naplojat, ho végén Osszesiti, lezarja, és leadja az
6vodatitkarnak.

Havonta nyilvantartast készit a dolgozdk szabadsagarol.

Sziikség szerint végzi az 1ij felvételeket, eldjegyzéseket.

Az dvodavezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezet6i munkdaban.

Megtervezi a tisztitdszer-felhasznalast, ezt egyezteti a technikai dolgozokkal.

Kiilonleges felelossége

Teljes felelésséggel iranyitja a neveld- €s oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat.
Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel latja el az intézményvezetdi teenddket.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Tervezés

Elkésziti a nyari szabadsagtervet €s munkarendet.
Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.
A koltségvetés eldtervezésénél egyeztet a csoportok 6vodapedagdgusaival.

Bizalmas informdciok kezelése

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyeb
esetben a kdzalkalmazotti trvényben foglaltak szerint jar el.

Vagyoni érdekeltség

Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért
Az 6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsség terheli.

Ellenérzés

e Részt vesz a csoportellenbrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
¢ A mulasztasi naplokat havonta ellendrzi.

¢ FEllendrzi a reszortfeleldsok munkajat.

Kéthetente tisztasagi ellendrzést végez.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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Kapesolatok

e Kozvetlen, napi kapcsolatot tart fenn az 6vodavezetével, valamennyi pedagdgussal és a neveld-
¢s oktatomunkat segit® dajkakkal.

e Segiti a kezd6 6vodapedagdgust, Gjonnan belépd kollégat.

o A sziil6i szervezet értekezletén részt vesz, kapcsolatot tart a sziili szervezettel.

Jarandoésag

¢ Bérbesorolas szerinti fizetés
e Ovodavezetdhelyettesi potlék

Budapest, 20........ccoeevennnneneeen

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakdri leirdsom 1 példanyat atvettem.

ovodavezetbhelyettes

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. kerfileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgus.

Kozvetlen felettese: dvodavezetd-helyettes.

A munkakér célja: a gyogypedagogusi halozat pedagdgusaként a rabizott sajatos nevelési igényli

gyermekek specialis fejlesztése az 6vodapedagégusokkal és a sziilokkel egyiittmikodve.

A munkavégzés helye: Budapest XVI. keriilet Onkormanyzati fenntartasti 6vodai

Heti munkaideje: 40 ora

» ebbdl kotelez6 draszama: 21 ora;

» afennmaradd 19 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltendo le.

FELADATAI:

Munkajat az intézményi pedagdgiai program és az éves munkaterv céljainak és feladatainak
megfelelden végzi.

A sajatos nevelési igényli gyermekek kiilénleges gondozasat, gyogypedagoégiai fejlesztését az
adott gyermek vagy csoport specialis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembe vételével végzi.

A rehabilitacios foglalkozdsok formajat - egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, sulyossiganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatosdganak, terhelhetségének figyelembevételével €s a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvei alapjan hatdrozza meg.

A szakértoi véleményre és sajat pedagdgiai diagndzisara épitve egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

A nevelés-oktatas-fejlesztés minbségi szinvonalanak elérése és az Onképzés érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szakteriilete korébe tartozé j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat.

Rendszeresen és folyamatosan koveti a specialis pedagégiai (gyogypedagdgiai,
fejlesztépedagogiaval kapcsolatos) kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken valo részvétellel torekszik modszertani kulturajanak fejlesztésére.

Az aktualis orarendnek megfeleléen egyéni fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet
készit a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni képességeinek és tudasszintjének
figyelembevételével az el6z6 mérési eredményekre és tapasztalatokra épitve.

Orain a gyermekek aktiv egyiittmiikodésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe agyazott, jatékos
ismeretszerzésre és képességfejlesztésre, és sajatos moddszereket alkalmazva biztositja a
kiilonleges banasmodot.

A gy6gypedagbgiai nevelés-fejlesztés hatékonysaginak novelése érdekében Ordin a gyermek
fejlettségének €s allapotanak megfeleld szemléltetdeszkozoket és segédeszkozoket alkalmaz.
A gyermekek tudasat, ismereteit és képességeit folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi €s
értékeli, értékelésében a pozitiv megerdsités kap hangstlyosan szerepet.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett.
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A gyermekek sokoldali tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket alkalmazza,
szitkség szerint késziti.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok javitasara, potlasara,
bdvitésére.

A nevel6testiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveli értekezleteken, legjobb tud4sa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal elbirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6vodak nevelStestiiletével és alkalmazotti
kozosségével.

Segitséget nyujt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényii gyermekek
neveléséhez tanicsadas formajaban.

Bemutatja, ajanlja azokat a specidlis didaktikai modszereket, tanuldsszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett SNI gyermeknél hatékony lehet.

Egyéni konzultacié lehet6ségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozd
pedagogusoknak.

Igény esetén a befogad6 6voda pedagdgusainak tovabbképzést tart.

Eldre egyeztetett idopontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek sziileinek,
gondviseldinek a konzultacio, tanacsadas lehetdségét.

KOTELEZETTSEGEI:

Kételes a munka megkezdése el6tt 15 percecel a munkahelyén megjelenni.

A kotott munkaid6t (21 ora hetente) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a specialis fejlesztést
magéaban foglalé foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmaradoé részében a nevelést-oktatast
elokészitd, a neveléssel-oktatassal §sszefiiggd, egyéb feladatokat, konzultacidkat, fogaddorakat,
tovabba eseti helyettesitést 1at el, és az aktudlis térvényi el6irasoknak megfeleldéen végzi
feladatait.

Munkaid§ alatt csak az 6vodavezeté engedélyével tavozhat.

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
médszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania gy, hogy elsdsorban a pozitiv megerdsités
dominaljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatokat elvégzi.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A fejlesztés megkezdése elbtt a csoportos
dvodapedagdgustol atveszi a gyermeket, és sziikség esetén felkésziti 6t a fejleszt6 foglalkozason
valo részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységrol behozva segit az at6lt6zésben). A fejlesztést
kovetden é4tadja a gyermeket az 6vodapedagdgusnak.

Téavolmaradasat koteles iddben, az akadalyoztatast kovetd leggyorsabban jelezni a
vezetbhelyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét
megeldzo nap be kell jelenteni.

Az elore lathaté hidnyzast id6ben (minimum egy héttel elébb) az illetékes dvodavezetd
tudomasara kell hozni.

Felelds a hataridok betartasaért.

Az 6vodak hazirendjét koteles betartani €s betartatni az altala fejlesztésben részesitett sajatos
nevelési igényli gyermekkel.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti k6zosségi értekezleteken, a fogaddordkon és a
szakmai tovabbképzéseken.

Az 6vodak hazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi el6irdsokat koteles betartani.

Védi és Ovja az 6vodak berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
targyakért, atvett eszkdzokért.

Koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohényzasra vonatkozoé érvényes dvodavezetdi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idOszakos feladatokat, amelyeket az dvodavezeto a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziil6k és munkatarsai személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az 6vodavezet-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATALI:

e (4vodavezetbvel

o nevelGtestiilettel

o a fejlesztés helyszinéiil szolgalé 6voda vezetdjével és neveldtestiiletével
e dajkaval

e pedagégiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

Budapest, 20.....ccceovieerirciininene i

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirasom 1 példanyat atvettem.

gyogypedagodgus

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A KONDUKTOR MUNKAKORI LEfRASA

A munkavallal6 neve:.............ccocooeiniiinninncee

A munkakér megnevezése: konduktor.

Kozvetlen felettese: 6vodavezettd-helyettes.

A munkakor célja: a gyogypedagogusi halozat pedagdgusaként a rabizott sajatos nevelési igényti
gyermekek specidlis fejlesztése az 6vodapedagdogusokkal és a sziilékkel egyiittmiikodve.

A munkavégzés helye: Budapest X VL. keriilet Onkormanyzati fenntartast 6vodai

Heti munkaideje: 40 6ra
> ebbol kitelezd draszama: 21 6ra;

» afennmaradé 19 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltendd le.

FELADATAI:

e Munk4jat az intézményi pedagogiai program €s az éves munkaterv céljainak és feladatainak
megfelelden végzi.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek kiildnleges gondozasat, gyogypedagdgiai fejlesztését az
adott gyermek vagy csoport specidlis nevelési sziikségleteinek &s életkori sajatossagainak
figyelembe vételével végzi.

e A rehabiliticiés foglalkozasok formajat - egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, sulyossiganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatosaganak, terhelhetdségének figyelembevételével és a sajatos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvei alapjan hatirozza meg.

e A szakért6i véleményre és sajat pedagdgiai diagndzisara épitve egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

e A nevelés-oktatas-fejlesztés minOségi szinvonalanak elérése és az Onképzés érdekében
tanulmanyozza a gydégypedagdgia, valamint a szakteriilete korébe tartozé 0j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat.

e Rendszeresen és folyamatosan koveti a specidlis pedagogiai (konduktori, gyogypedagogiai,
fejlesztopedagodgiaval kapcsolatos) kutatasokat, fejlesztéseket.

o Tovabbképzéseken valo részvétellel térekszik modszertani kultirajanak fejlesztésére.

e Az aktualis orarendnek megfelelen egyéni fejlesztési tervet, habiliticios foglalkozasi tervet
készit a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni képességeinek és tudasszintjének
figyelembevételével az el6z6 mérési eredményekre és tapasztalatokra épitve.

e Orain a gyermekek aktiv egyuttmiikodésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe agyazott, jatékos
ismeretszerzésre és képességfejlesztésre, és sajatos modszereket alkalmazva biztositja a
kiilénleges banasmodot.

e A gyogypedagogiai nevelés-fejlesztés hatékonysagénak novelése érdekében 6rdin a gyermek
fejlettségének és allapotanak megfeleld szemléltetdeszkdzoket és segédeszkozoket alkalmaz,

e A gyermekek tudasat, ismereteit és képességeit folyamatosan és kdvetkezetesen ellendrzi és

"wo.r

értékeli, értékelésében a pozitiv megerdsités kap hangsulyosan szerepet.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVL. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez szilkséges szemléltetdé eszkdzoket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszko6zOk javitasara, potlasara,
bovitésére.

A nevelbtestiilet tagjaként felkésziil ra, €s részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint térekszik a pedagdgiai cél megvalodsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eldirt tovabbképzési
kotelezettségét.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara az 6vodak neveldtestiiletével és alkalmazotti
kozosségével. ‘
Segitséget nyujt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényil gyermekek
neveléséhez tanacsadas formajaban.

Bemutatja, ajanlja azokat a specialis didaktikai modszereket, tanulasszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett SNI gyermeknél hatékony lehet.

Egyéni konzultacié Iehetoségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozd
pedagdgusoknak.

Igény esetén a befogadd 6voda pedagdgusainak tovabbképzést tart.

Eldre egyeztetett idépontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek sziileinek,
gondviselbinek a konzultacid, tanacsadas lehetdségét.

KOTELEZETTSEGEI:

Koételes a munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.
A kotott munkaid6t (21 dra hetente) a gyermekekkel vald kozvetlen, a specialis fejlesztést
magdaban foglalo foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarad6 részében a nevelést-oktatast

O

elokészitd, a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd, egyéb feladatokat, konzultaciokat, fogadoorakat,
tovabba eseti helyettesitést lat el, és az aktudlis torvényi eldirdsoknak megfelelden végzi
feladatait.

Munkaid6 alatt csak az 6vodavezetd engedélyével tdvozhat.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
modszereit kiilonés gonddal kell megvalasztania ugy, hogy els6sorban a pozitiv megerésités
dominaljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatokat elvégzi.

A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A fejlesztés megkezdése el6tt a csoportos
dvodapedagdgustol atveszi a gyermeket, és sziikség esetén felkésziti 6t a fejlesztd foglalkozason
vald részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységrol behozva segit az at6ltozésben). A fejlesztést
kovetden atadja a gyermeket az dvodapedagdgusnak.

Tavolmaradasat koteles idOben, az akadalyoztatist kovetd leggyorsabban jelezni a
vezetbhelyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megszliinését a munka felvételét
megel6z6 nap be kell jelenteni.

Az elére lathaté hidnyzast idében (minimum egy héttel elébb) az illetékes ovodavezetd
tudomasara kell hozni.

Felel6s a hataridok betartasaért.

Az 6vodak hazirendjét kiteles betartani és betartatni az altala fejlesztésben részesitett sajatos
nevelési igényii gyermekkel.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett,
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Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti k6z6sségi értekezleteken, a fogadoorakon és a
szakmai tovabbképzéseken.

Az 6vodak hazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani.

Védi és 6vja az 6vodak berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
targyakért, atvett eszk6zokért.

Koteles a foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhdzatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohanyzasra vonatkozo érvényes 6vodavezet6i utasitist koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az dvodavezetd a
feladatk6rébe utal.

A gyermekek, a sziilok és munkatarsai személyiségjogait érintd informacidkat megérzi, egyéb
esetekben a térvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az Ovodavezets-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

e OvodavezetGvel

o nevel6testiilettel

s afejlesztés helyszinéiil szolgalé 6voda vezetbjével és nevelbtestiiletével

dajkaval
pedagodgiai munkat segité szemeélyekkel, intézményekkel.

Budapest, 20.......ccoooeviciririnieeeeeeenien,

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakdri leirasom 1 példanyat atvettem.

konduktor

A Szervezeti és mitkodési szabélyzat a Budapest X VI keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolasa nem megengedett.

86



Szervezeti és miikodési szabalyzat Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda
Verzié: 4.

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

A munkakér megnevezése: 6vodatitkar

Kazvetlen felettese: 6vodavezetd

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarendje: Hétfotol csiitortokig: 8, 00 — 16, 00 6ra, Pénteken: 7,00-15,00 6ra
A munkavégzés helye: Budapest X VL. keriileti Margaréta Ovoda

Fo6bb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

Bonyolitja a kimené postai kiildeményeket

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

Feladata a dolgozok tti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek igazoltatdsa
Ellatja az 6voda gépelési feladatait

Vezeti a gyermekek €s a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az étkezok 1étszamat,
beszedi az étkezési dijakat

Vezeti az 6vodai konyvelést

Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi kényvének tarolasarol

Elvégez minden egyebet, amivel az 6vodavezetd megbizza

Kiilonleges feleléssége

e Az irdsos anyagok/elemzések, tervek, szerz6dések, utasitdsok/témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozasa és tarolasa '

Tervezés

¢ A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése

e A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6 betartasaval

¢ Szamitdgépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait

e Az dvodavezetbvel kdzosen tervezi a felljitasi, karbantartas, nagytakaritasi munkakat

Bizalmas informdcick

e Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintden jar el.

o Személyi, pénziigyi adatokat csak az 6vodavezetd engedélyével adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
besz€lgetések témait

e Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrél

o Kezeli a gyerekekrol, dolgozokrdl szol6 nyilvantartast

o Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl

Pénziigyi dontések

e A heti befizetéseket pénztarba helyezi

e  Vasarlasnal, beszerzéseknél, beszallitéi szerzo6déseknél térekszik a készpénzkimélo fizetésre

Ellenérzés

e Ellen6rzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval
e A dolgozoknal a kételezd orvosi vizsgalatok meglétét

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest X VL. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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e Havonta ellen6rzi az energia-felhasznalast
e Ellendrzi az étkezési 1étszameltéréseket

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban 4all az 6vodavezetdvel, vezetdhelyettesekkel
Nevelotestiilet tagjai

Technikai dolgozdk

Konyha

Szolgaltatod cégek képviseloi

Nevelotestiileti értekezleteken beszamol az étkeztetésrdl, jelzi a felmeriilt gondokat

Munkakériilmények

e Irodajanak berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien hasznalja

» Az iroda kellemes kornyezetér6l, rendjérol, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszk6zokrdl gondoskodik

o Személyes targyait 51t6z6szekrényben tartja az iroddban

e Munkaideje: hétfotol — csiitortokig 8:00-16:00-ig, pénteken 7,00-15,00-ig, kivétel ez aldl az
ebédbefizetés napja

Ervényesség
o A munkakdri leirds az érintett egyetértésével késziilt

e Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes
e Modositasra az érintett vodavezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor.

Budapest, 20......cccvviiieiireeneeeeeenen

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

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakoéri leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallal6

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X VL. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolésa nem megengedett.
88



Szervezeti €s milikodési szabalyzat Budapest XVL. keriileti Margaréta Ovoda
Verzi6: 4.

A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillal6 neve:

Munkakor: pedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: a nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazott
Bérbesorolas: kézalkalmazotti bértabla szerint

Munkailtatoja: az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese: ovodavezet6-helyettes ’

Heti munkaideje: 40 6ra

A munkavégzés helye: Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda

Beosztasa: napi 8 6ra az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint.

A munkakér célja: az 6voda nyitva tartdsa alatt a rabizott gyermekek személyiségfejlesztése,
nevelése a csaladi nevelést kiegészitve.

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé id6ben a nyari tigyeleti nyitva
tartasra beoszthato.

Fobb tevékenységek és felel6sségek Gsszefoglalasa

e Az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

e Részt vesz a teljes dvodai élet megszervezésében.

e Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagbgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak részt venni.

e Azudvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e Jatékot iranyit, és gyakorld foglalkozasokat 6nalldan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

e Esetenként a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi €s levezeti.

Ovodapedagogusi atmutatés alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagégus Gtmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Sziikség szerint kozremlkddik a gyermekek orvosi vizsgilatanal. Kisebb baleset esetén
els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetot.

o Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatisa
szerint végzi.

e A fenticken kiviill mindazokat a feladatokat ellitja, amivel az 6voda vezetéi esetenként
megbizzak.

Kiilonleges felelosségek
Személyekert:

e Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

A Szervezeti & miikddési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.
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e Az o6vodaneveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, térekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitidsaban.

e A gyermekek Ovodai munkdjarél a sziilbknek tajékoztatist nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezo.

Vagyonvédelem:

e Felelos az intézményben 1évé iroda- és szdmitistechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezés:

e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitisat aktivan
segiti.
¢ Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

e Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informdciok:

e A személyiségi jogokat érints, adatvédelem alda es6 vagy hivatali titoknak mindsiilé
informéciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat (dolgozdi, tanuléi, sziil6i)
csak a sziitkséges mértékben — az 6voda 6vodavezetdjanak vagy helyetteseinek utasitisara tarhat
fel.

e Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

o Munkjjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PEP, IMIP, SZMSZ, KSZ,
héazirend stb.) 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miik6dési rend, az 6vodavezetdi utasitasok
¢és a nevelotestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel is betartatja.

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

Kapcsolatok

o Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az dvodai alapitvany miikddését.

e Az intézmény tanul6éi és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartéval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az
athelyezd bizottsagokkal, a telepiilési iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziildkkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

ooz

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

e  Munkajahoz telefon, szamitgép, fénymasolé berendezés all rendelkezésére.

o Napi munkijaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportos Ovodapedagdgusokkal, a
titkarsaggal €s az 6vodavezetéssel.

A Szervezeti és milkodési szabalyzat a Budapest XV1. kertileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Jarandoésag

e Bérbesorolas szerinti illetmény a kozalkalmazotti bértabla szerint.

Budapest, ......cooceeeeeeieeeeee e

ovodavezetd
A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallalo
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A DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

A munkakoér megnevezése: dajka.

Kozvetlen felettese: ovodavezetdhelyettes.

A munkavégzés helye: Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda

A munkakir célja:

» az 6vodapedagdgusok altal vezetett csoport életében valé segit6kész, tevékeny részvétel;

> a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositisa a folyamatos rend és tisztasag
fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tslt le.

Délel6ttos miiszak: 6 — 14 6ra, illetve 8,00 — 16,00 ora.

Délutanos miiszak: 10 — 18 ora.

FELADATAI:

e A 6 6Orés dajka nyitja az 6vodat.

e Minden reggel elvégzi a polcok, jatékok, asztalok portalanitasat a sajat csoportjaban és a ra es6
helyiségben.

o A déleldttds és délutanos miiszakban egyarant az 6vodai napirendet figyelemmel kisérve
egyiittmiikodik, egyiitt €1 — az dvodapedagdgus iranyitasa mellett — a csoportokkal:

o segédkezik a gyermekek reggeli fogaddsaban és a kialakulé jatékban

a folyamatos napirendhez alkalmazkodva segiti a tizorai elétt az asztalok rendbe tételét
leteriti a terit6t, el6késziti a szalvétatartot és —ledobot

naposi rendszerben segit a naposoknak ‘

a mosdohasznilat soran: amig gyermek van a mosdéban, iranyitja a gyermekek
tevékenységét (kb. 12 9 — 1% 10-ig), segiti a mosdéfelelds munkajat — a nevelési tervben
leirtak szerint kdzvetiti a gyermekek felé elvarasait

o tizdrai utan az asztalokat rendbe teszi, tisztara torli, és alatta felsopor (nagycsoportban
segit a gyermekek munkajaban)

o a foglalkozasok ideje alatt az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoport
tevékenységét — segit az eszkzok el6készitésében és elrakasaban, a terem rendjének
helyreallitdsaban

¢ testnevelés foglakozas el6tt nedves ruhaval feltorli a csoportszoba padlgjat
o kiséri az 6vodapedagdgus altal vezetett csoportot a sétakon
e a csoportszobai jaték ideje alatt elvégzi a csoporttal kapcsolatos teenddit (gylimdlestisztitas,
rajeszkozok tisztitdsa, szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés, WC-papirtépés, 6ltoz6 rendjének
helyreallitasa...)
* ajaték befejeztével segit a csoportszoba rendjének helyreallitasaban
e az udvari jaték el6késziiletei:
emosdobhasznalat: a gyermekesoportra feliigyel
o 51tozkodés: a nevelési tervben rogzitett elvarasok alapjan a csoport fejlettségi szintjéhez
igazodva segiti a gyermekek tevékenységét
o feliigyel az udvarrdl bejovo gyermekekre, nedves ruhaval portalanit a csoportszobaban
¢ meleg id6szakban megszervezi a gyermekek folyadékpdtlasat
e ebéd elotti tevékenységek:
esegit az 6ltozkddésben, majd helyreallitja az 61t6z6 rend;jét
ebekésziti a csoportba a konyhardl az ebédet
e segitséget nynjt a gyermekek ebédeltetésében

O O O O
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ebéd utan segit az asztalok rendjének helyreallitdsaban, tisztdra torli az asztalokat, a teremben
Osszesopor, sziikség esetén tisztara torli a padlot
a gyermekek mosddban tartézkodasanak ideje alatt szelloztet, ledgyaz
ha mindennel végzett a csoportszobaban, kihordja az étkezési edényeket és a maradék ételt a
konyhara
altatas alatt:
eclvégzi a folyosd, a mosdok és oltozok takaritasat: a folyosén felmos, port torol
(falinjsagok, lambéria); a mosddokban fertétleniti a WC-k, mosdokagylok teljes felilletét, a
tilkroket, csempét, a fogmosd-polcokat tisztara mossa; az 6ltéz6kben felmos, port torol,
elrendezi a gyermekek ruhait
eaz alkalmanként ad6do6 feladatokat az 6vodapedagdgus kérései alapjan elvégzi
eaz alvasidé végén bekésziti a csoportokba az uzsonnat
a gyermekek nyugodt ébredésének érdekében megvarja az 6vodapedagogus jelzését, és betartja
a csoport ébredési szokasait, segit a gyermekeknek az 4toltdzésben
visszahelyezi az 4gyakat az agytartoba
az Ovodapedagogus szervezésével kozremlikodik a mosdohasznilat és az uzsonna
elokészitésének folyamataban
segit az uzsonna kKiosztasaban, az étkezés végeztével kihordja a konyhara az étkezési edényeket
a délutani udvari élet elkészitésében aktivan vesz részt (mosdohasznalat, 6ltozkodeés, udvari
jatékok elokészitése...)
a délutani takaritast abban az esetben kezdheti el, ha nincs mar gyermek a teremben:
sfelporszivozza a csoportszobékat
efertbtleniti az asztalokat
efelmossa a padlot
ekitakaritja a mosdokat, 6lt6zdket, folyosot
hetente két-harom alkalommal 06nt6zi a ndvényeket, nagycsoportban segit a naposok
névénygondozassal kapcsolatos feladatait.

IDOSZAKOS FELADATAI:

a babaruhak, terit6k, napos kotények kikészitése a mosdkonyhara

az 6voda és a csoportjahoz tartozd textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
havonta egy alkalommal, vagy ha sziikséges, lemossa a csoportszobai ndvényeket

nagyobb takaritasi teend6k elvégzése (butorok, ajtok, jatékok lemosasa, jarvany esetén azonnali
fert6tlenités, f’ugg('inymosés, szényegtisztitds) évente harom alkalommal: kardcsony elétt,
hisvét elott és a nyari zaras alatt

dgynemiik, 4gyvasznak lehizasa, kiadésa a sziiléknek.

KOTELEZETTSEGEI:

Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
6vodavezetd vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaid6t betartani.

Tévolmaradéasanak okt a lehet6 leghamarabb, de 24 6ran beliil kdzé1nie kell az 6vodavezetSvel.
Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
6vodavezetbnek.

A munkakorébe tartozé eszkdzokért felelds (porszivd, vasalo, tisztitoszerek...). Koteles
célszerlien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek jelenlétében takaritasi munkalatokat nem végezhet.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az dvoda rendezvényein.

Oltozetének tisztonak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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* Dohanyozni az 6voda épiiletében tilos!

e Amennyiben utolséként hagyja el az o6vodat, feleldsséggel zar (ablakok, aramtalanitas,
vizesapok elzarésa, ajtok, kapu zarasa). A figyelmetlenségébdl bekovetkezd riasztas koltségeit
koteles viselni (pl. ablak nyitva hagyéasa miatt).

e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

e Munk3jjat az 6vodavezetd és a csoportjat vezetd dvodapedagdgusok iranyitasaval és itmutatasai
szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAL:

e Segitd, egyiittmiikodd, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozojaval.

Budapest,

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirdsom 1 példanyat atvettem.,

A Szervezeti és mlikodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, mésoldsa nem megengedett.
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A KONYHAS DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: konyhas dajka.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetShelyettes.

A munkavégzés helye: Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

A munkakor célja:

e a gyermekek elldtasahoz és tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositisa az 6voda
konyh4jan a folyamatos rend és tisztasag fenntartasaval;

e az 6voda 8sszes edényének, illetve a konyha tisztan tartdsa, az 6vodai étkeztetés elokészitése,
az adagok kiosztasa;

e a gyermeki tevékenységekhez sziikséges feltételek biztositisa a folyamatos rend és tisztasag
fenntartasaval.

Heti munkaideje: 40 6ra, amit heti valtasban tolt le.
Miiszakrend: 8 — 16 6ra.

FELADATAI:

e Ellendrzi, hogy az 6vodaba érkez6 élelmiszerek szavatossagi ideje érvényes-e. A hiitést igényld
alapanyagokat elhelyezi az erre a célra kijelolt hiitészekrényben.

e Az atvett élelmiszereket el6késziti, feldolgozza. Az esetleges rossz mindség esetén azt jelzi az
6vodavezetbhelyettesnek. Megdrzi az élelmiszerek szallitolevelét, ellenorzi az ételmennyiséget,
hiany vagy tobblet esetén jelzi az 6vodavezetdhelyettesnek.

e Az el6z6 napon leadott 1étszam szerint kiadagolja a reggelit, ebédet és uzsonnat, az ebédet az
utols6 csoport étkezéséig melegen tartja. Az ebédhez tartozé husféleségeket szeletelés nélkiil
kiildi be a csoportok részére. Az uzsonnahoz tartozd felvagottféléket tanyérra szeleteli,
uzsonnaig hiitészekrényben tarolja, és igy kiildi be a csoportoknak.

e Naponta koteles az erre a célra hasznalatos tivegekbe ételmintakat tenni, az liveget az ANTSZ
eloirdsai szerint felcimkézni, és azokat 72 6ran at megorizni.

e Az ételmintas iivegeket hasznalat el6tt kifozi.

o Etkeztetés utan a higiéniai eléirdsoknak megfeleléen elmosogat.

e Minden nap étkeztetés és mosogatas utan a konyhat kitakaritja, az asztalt €s a zsirkocsikat
lemossa, a padl6t felmossa. Havonta, illetve sziikség esetén lemossa a butorokat, a csempéket,
kéthetente Kitisztitja az 6voda hiitGszekrényeit, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.

e Anyagi feleldsséggel tartozik az Aatvett élelmiszer-nyersanyag minél gazdasdgosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszkozok és berendezési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért.

e Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek védelméért, a gaztiizhely biztonsagos és
rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, az ANTSZ-¢l8irasok
maradéktalan betartasaért.

e Biztositja a konyha rendjét, ellen6rzi, és folyamatosan cseréli a konyhai textilidkat.

IDOSZAKOS FELADATAI:

e akonyhan hasznalatos textilidk kikészitése a mosdkonyhara

e akonyhdhoz tartozo textilidk allapotanak figyelemmel kisérése, javitasa
nagyobb takaritasi teend6k elvégzése a konyhaban és a hozza tartozo helyiségekben (butorok,
ajtok lemosésa, jarvany esetén azonnali fert6tlenités...) évente harom alkalommal: karacsony
el6tt, husvét el6tt és a nyari zaras alatt.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest X V1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, mésolésa nem megengedett.
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KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles munkahelyén a munkaid kezdetére pontosan beérkezni. Munkaidd alatt csak az
ovodavezetdé vagy helyettesének engedélyével tavozhat az 6vodabol. Koteles a hazirendet,
etikai kodexet, munkaidoét betartani.

Tévolmaradasanak okat a lehet6 leghamarabb, de 24 6ran beliil k6zoInie kell az 6vodavezetsvel.

e Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

e Koteles betartani a munkavédelmi eléirasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az
ovodavezetonek.

¢ A munkakorébe tartozo eszk6zokért felelds (gaztiizhely, szeleteldgép, tisztitdszerek. ..). Koteles

célszeriien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasaval kapcsolatosan sziildnek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az 6voda rendezvényein.

Oltszetének tisztanak, magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

Dohanyozni kizarélag az arra kijelolt helyen szabad, az dvoda épiiletében tilos!

Amennyiben utolséként hagyja el az ovodat, felel6sséggel zar (ablakok, aramtalanitas,

vizcsapok elzérasa, ajtok, kapu zarasa).

e Kboteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
a feladatkorébe utal.

ALARENDELTSEGE:

e Munkdjat az 6vodavezetd és a csoportjat vezeté ovondk irdnyitasaval és utmutatdsai szerint
végzi. ‘

MUNKAKAPCSOLATAI:

o Segitd, egyiittmikodd, kozvetlen munkakapcesolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjaval.

Budapest,

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

munkavallald

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A KERTESZ-KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: kertész-karbantarto.

Kozvetlen felettese: 6vodavezetShelyettes.

A munkavégzés helye: Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda

A munkakér célja:

e az 6voda udvarainak gondozasa

o afiitéssel kapcsolatos teenddk elvégzése

e az 6vodai nevelémunka technikai szintl segitése, kisebb karbantartdsi munkék végzése.
Heti munkaideje: 40 ora.

Munkarendje: 6, 00 — 14, 00 6ra.

FELADATALI:

¢ Ellatja az 6vodafiitéssel kapcsolatos feladatait, tizemelteti a gdzkazanokat az optimalis héfokra

bedllitva.

Ellatja a pince, a kazanhelyiség folyamatos takaritasat.

Felel6s a tlizrendészeti szabalyok betartasaért.

Figyeli, és id6ben gondoskodik a porolt6 késziilékek cseréjérol.

Elvégzi a kisebb szallitasi és kézbesitési munkakat.

Az évszaktol fiiggben tisztan tartja az 6voda udvarat, gondozza és dpolja az 6vodak kertjét.

A gyermekcsoportok homokozojét sziikség szerint felassa, meglocsolja.

Elvégzi a kisebb karbantartasi munkakat mindkét épiiletben.

Rendben tartja — az idéjarastol fiiggden — az dvodakhoz tartoz6 jardakat. Téli iddben eltakaritja

a havat, és felsozza a jardat. Ha munkaid6n kiviil kell havat takaritania, azért szabadnap jar.

Reggelenként bejarja az intézményt a hibaelharitas ellendrzése végett. '

e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6
hib4kat. Ha a hibakat nem tudja elharitani, jelzi felettes vezetdjének.
Rendszeresen ellenérzi a nyilaszardk allapotat.

e Rendszeresen ellen6rzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat, hiany esetén jelzi az dvoda
vezetdjének.

¢ Naponta kiliriti a szeméttarolokat.

e A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a fiitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az 6voda vezetdi megbizzak.

KOTELEZETTSEGEI:

e Koteles munkahelyén a munkaidé kezdetére pontosan beérkezni. Koteles a hazirendet, etikai
kédexet, munkaid6t betartani.

e T4volmaradasanak okat a leheté leghamarabb, de 24 6ran beliil kozoInie kell az 6vodavezetdvel.

o Sziikség esetén koteles részt venni orvosi vizsgalatokon.

Kételes betartani a munkavédelmi eléirdasokat. Az esetleges balesetet azonnal jelentenie kell az

6vodavezetOnek.

A munkakdrébe tartozd eszkozokért felelds. Koteles célszeriien, takarékosan kezelni azokat.

A gyermekek magatartasival kapcsolatosan sziilonek felvilagositast nem adhat.

Koteles részt venni alkalmazotti értekezleteken, az dvoda rendezvényein.

Magatartasanak pedagogiai intézményhez méltonak kell lennie.

Dohanyozni az 6voda épiiletében tilos!

Amennyiben utols6ként hagyja el az 6vodat, felelosséggel zar (ablakok, é4ramtalanitas,

vizcsapok elzarasa, ajtok, kapu zarasa).

A Szervezeti és mikodési szabalyzat a Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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e Koteles ellatni mindazokat a rendszeres vagy idoszakos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd
a feladatkorébe utal.
e Az évodai élet torténéseivel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

ALARENDELTSEGE:

e Munkdjat az 6vodavezetd irdnyitasaval €s Gtmutatasai szerint végzi.

MUNKAKAPCSOLATAI:

o Segit, egylittmiikdds, kozvetlen munkakapcsolatot tart az intézmény valamennyi
dolgozdjéval.

Budapest,

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakéri leirasom 1 példanyat atvettem.

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

munkavallalo

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat a Budapest XVI, kerlileti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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A KLINIKAI SZAKPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:................ccooiiinininnniinn,

A munkakor megnevezése: klinikai szakpszichologus.

Kézvetlen felettese: 6vodavezeto-helyettes.

A munkakor célja: a gyogypedagdgusi haldzat pedagégusaként a rabizott gyermekek specidlis
fejlesztése az dvodapedagogusokkal és a sziilokkel egytuittmiikodve.

A munkavégzés helye: Budapest XVI. keriilet Onkorméanyzati fenntartasu 6vodai

Heti munkaideje: 40 éra
» ¢bbdl kotelezd draszama: 22 Ora;

» afennmaradé 18 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint toltends le.

FELADATALI:

e Munk4jat az intézményi pedagdgiai program és az éves munkaterv céljainak és feladatainak
megfelelden, valamint az Aaltalanos pszichologiai szempontu segitdmunkan tul a
szakképzettsége szerinti — klinikai szakpszichologus — kompetenciateriileten végzi.

e Anamnézist vesz fel, amikor sziikséges, és elvégzi a pszichologiai vizsgalatokat (intelligencia
és személyiség).

e A pszicholdgiai gondozas jellegéhez (egyéni pszichoterapia, csaladterapia, krizisintervencio,
tanacsadas stb.) igazodéan a szakmai protokoll alapjin tervezi meg és végzi munkajat,
figyelembe véve a helyi sajatossagokat, a gyermek egyedi igényeit.

e A sajatos nevelési igényii gyermekek kiilonleges gondozasét, pszicholégiai fejlesztését az adott
gyermek vagy csoport specialis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagainak figyelembe
vételével végzi.

e Pszicholdgiai gondozast, sziikség esetén terapiat végez.

e Alkalmazza a korszerii diagnosztikus és terapias eljarasokat, modszereket.

e Gyarapitja kollégai pszicholdgiai ismereteit, megismerteti veliik a prevencié médszereit.

e A rehabilitaciés foglalkozasok formajat — egyéni, kiscsoportos, csoportos — az ellatasi
igényeknek, a sajatos nevelési igény jellegének, sulyossdganak, valamint a gyermek
foglalkoztathatosaganak, terhelhetoségének figyelembevételével és a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvei alapjan hatarozza meg.

e A szakértoi véleményre €s sajat pszichologiai diagnozisara épitve egyénre szabott fejlesztési
tervet készit.

e Tanécsadast biztosit nevelési és rendkiviili élethelyzetekhez.

e Esetmegbeszéld konzulticiokat vezet, illetve vesz részt rajtuk - az aktudlis igényeknek
megfelel6en.

e Részt vesz a gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas feladatainak ellatasaban.

e A nevelés-oktatas-fejlesztés mindségi szinvonaldnak elérése és az Onképzés érdekében
tanulmanyozza a pszicholdgia, valamint a szakteriilete korébe tartozé 0j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat.

e Rendszeresen és folyamatosan koveti a specidlis pedagodgiai (pszichologiaval kapcsolatos)
kutatasokat, fejlesztéseket.

¢ Tovabbképzéseken valo részvétellel torekszik moédszertani kulturajanak fejlesztésére.

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapest XVI. keritleti Margaréta Ovoda tulajdona, masol4sa nem megengedett.
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e Az aktudlis 6rarendnek megfelelden egyéni fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet
készit a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni képességeinek és tudasszintjének
figyelembevételével az el6z6 mérési eredményekre €s tapasztalatokra épitve.

o Orain a gyermekek aktiv egyiittmiikddésére épit, ezért torekszik a cselekvésbe agyazott, jatékos
fejlesztésre, és sajatos modszereket alkalmazva biztositja a kiilonleges banasmodot.

e A pszicholégiai megsegités hatékonysiganak novelése érdekében oOrain a gyermek
fejlettségének és allapotanak megfeleld szemiéltetGeszkozoket és segédeszkozoket alkalmaz.

e A gyermekek fejlodését folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli, értékelésében a
pozitiv megerdsités kap hangsulyosan szerepet.

e A gyermekek sokoldalt tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkdzodket alkalmazza,
sziikség szerint késziti.

e A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz a sziikséges eszkdzok javitasara, potlasara,
bévitésére.

e A nevel6testiilet tagjaként felkésziil r4, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudésa
szerint torekszik a pedagdgiai cél megvalositisara.

e Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatdlyos torvények altal eloirt tovabbképzési
kotelezettségét.

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisara az 6vodak nevel6testiiletével és alkalmazotti
kozosségével.

e Segitséget nyljt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a gyermekek neveléséhez tanacsadas
formajaban.

¢ Bemutatja, ajanlja azokat a speciélis didaktikai mddszereket, tanulasszervezési eljarasokat,
amelyek az érintett gyermeknél hatékony lehet.

e FEgyéni konzultacid lehetdségét biztositia a fejlesztésre utalt gyermekkel foglalkozo
pedagdgusoknak.

e Betartja a pszicholdgus etika, a titoktartas szabalyait.

e Igény esetén a befogado 6voda pedagdgusainak tovabbképzést tart.

¢ Eldre egyeztetett iddpontban biztbsitja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek sziileinek,
gondviseldinek a konzultacid, tandcsadas lehetbségét.

KOTELEZETTSEGEI:

o Koteles a munka megkezdése elbtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

e A kotott munkaid6t (22 6ra hetente) a gyermekekkel valé kdzvetlen, a specialis fejlesztést
magaban foglalé foglalkozésra forditja. Munkaideje fennmaradé részében a nevelést-oktatést
elokészito, a neveléssel-oktatassal sszefliggd, egyéb feladatokat, konzultacidkat, fogadoorakat,
tovabba eseti helyettesitést 1at el, és az aktudlis torvényi el6irasoknak megfelelden végzi
feladatait.

e Munkaidb alatt csak az 6vodavezeté engedélyével tavozhat.

e Felelds arabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlddéséért. A jutalmazas, fegyelmezés
médszereit kiilonos gonddal kell megvalasztania gy, hogy elsésorban a pozitiv megerdsités
dominaljon, és a gyermeket semmiféle hatrany ne érje.

o A neveléssel-fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységet, adminisztracios feladatokat elvégzi.

e A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A fejlesztés megkezdése el6tt a csoportos
ovodapedagdgustol atveszi a gyermeket, és sziikség esetén felkésziti 6t a fejlesztd foglalkozason
valo részvételre (pl. az udvari jatéktevékenységrol behozva segit az atoltézésben). A fejlesztést
kovetden 4tadja a gyermeket az vodapedagdgusnak.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XVI, keriileti Margaréta Ovoda tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Szervezeti és milikodési szabalyzat Budapest X V1. keriileti Margaréta Ovoda
Verzio: 4.

Téavolmaradasat koteles idében, az akadalyoztatist kovetd leggyorsabban jelezni a
vezetOhelyettesnek. A rendkiviili tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét
megel6z6 nap be kell jelenteni.

Az elbre lathaté hidnyzast id6ben (minimum egy héttel elobb) az illetékes o6vodavezetd
tudomasara kell hozni.

Felel6s a hatarid6k betartasaért.

Az Ovodik hazirendjét koteles betartani és betartatni az altala fejlesztésben részesitett
gyermekkel.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozosségi értekezleteken, a fogadodrakon és a
szakmai tovabbképzéseken.

Az 6vodak hazirendjében foglaltakat, a munkavédelmi el8irasokat koteles betartani.

Védi és dvja az 6vodak berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt
targyakért, atvett eszkdzokért.

Koteles a foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohanyzasra vonatkozo érvényes 6vodavezetdi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy idGszakos feladatokat, amelyeket az dvodavezetd a
feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziilok és munkatéarsai személyiségjogait érinté informaciokat megbrzi, egyéb
esetekben a torvényi elbirasokban foglaltak szerint jar el.

ALARENDELTSEGE:

kozvetlen felettese az dvodavezetd-helyettes.

MUNKAKAPCSOLATAI:

6vodavezetdvel

nevelbtestiilettel

a fejlesztés helyszinéiil szolgalé 6voda vezetdjével és neveldtestiiletével
dajkaval

pedagogiai munkat segitd személyekkel, intézményekkel.

Budapest, 20......cocccoveeeiiirienineneeeeenee

ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem.
Munkakori leirasom 1 példanyat atvettem.

pszichologus

A Szervezeti és miikodési szabalyzat a Budapest XV1. kerilleti Margaréta Ovoda tulajdona, masolasa nem megengedett.
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Sziildi Szervezeti nyilatkozat

2019 Nov. 26
i SoR [2019/T

elndkeként nyilatkozom, hogy a Sziiléi Szervezet az intézmény Szervezeti és mikodési szabalyzataban'®

foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2019. november 26.

Sipos-Kallay Kinga
a Sziildéi Szervezet elnske






Budapest XV1. keriileti Margaréta Ovoda
OM-azonosito: 034617

Budapest XVE. Keriieti
argaréta Ovoda

Ikt. sz.: 507/2019/T.
Ugyintéz: Ecserné Farkas Erzsébet
Kelt: Budapest, 2019. november 26.

Székhely

1162 Budapest, Péterke u. 10-12.
409 16 39
B4 margareta.ovoda@gamesz16.-hu
Telephely
1162 Budapest, Monoki u. 58.
50 40928 26

Az digyintézés helye: )
Budapest XVI. Keriileti Margaréta Ovoda
1162 Budapest, Péterke u. 10-12.

Jegyzokonyvkivonat

Amely késziil 2019. november 26-an a Budapest X VI. keriileti Margaréta Ovoda értekezletén.

Jelen vannak:
e Horvath-Veress Zso6fia
e 18 6 6vodapedagdgus
e 10 f6 gyogypedagogus

Targy: Budapest XVI. keriileti Margaréta Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

elfogadasa.

Horvath-Veress Zsofia kéri, hogy miutan megismerték az 6voda Szervezeti és Mlikodési

Szabalyzatat, szavazzanak annak elfogadasarol.

Nevelotestiileti hatarozat

12/2019/H. (11.26.) NT. Hatérozat

Felel6s: Horvath-Veress Zsofia intézményvezetd

A szavazas médja: nyilt szavazas kézfenntartassal, szavazasra jogosultak 29 16

Szavazas: 29 igen, egyhangu

A neveldtestiilet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Houbli— \bes

intézményvezets *






