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A koznevelésben foglalkoztatottak a Szervezeti és Mitk6dési Szabdlyzat tartalmérdl a
tajékoztatast megkaptak

A koznevelésben foglalkoztatottak nevében

Zuglé Német Nemzetiségi Onkormanyzata a 2011. évi CLXXIX. tv. 115. § (e) pontja alapjén
a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot véleményezte és a benne foglaltakat a .64 12024 (
IXTL@ sz. hatarozat értelmében elfogaddsra javasolta.
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feladatok elkészitéséhez a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 128.§ (8) bek. igénybevételével
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Az mtézmény felelés vezetdjeként nyilatkozom, hogy az Intézmény milkddését meghatirozo
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat rendelkezéseinek érvénybelépése a  fenntartora
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Az 6voda Szervezeti és Miikdési Szabélyzatét a neveltestiilet a 2011. évi CXC. tv. 25. § (1),
€s 70.§ (1) és (3) bekezdésében biztositott jogkdrében véleménvezte és elfogadisra javasolta.
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A szervezeti és miikédési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja:
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2011. évi CXC toérvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a
kéznevelést intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrél szo16 térvény végrehajtasarol
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1 életpalydjarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet - a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2013. évi V. térvény a Polgari Toérvénykonyvrél

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasro] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az 4llamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarsl (Amr.)
2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvér6l (Mt.)

2011. évi CXII. torvény az informdcids énrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol
(Info toérvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrdl

1993. évi XCIIIL. térvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altaldnos
kovetelményeirsl

:26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségtigyi ellatasrél.

370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréré! és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Kormrendelet a gyamhatésidgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikddésérsl
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat elldté intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XIL 22.) Korm.rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatisair6l és kedvezményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XIL 30.) Korm.rendelet

Magyarorszag helyl 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

2007. évi CLIL torvény - egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartdsrol (Onytv.)

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirél

Az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad dramldsérol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérél (4ltaldnos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhéztartdsi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozds-egészségiigyi elSirdsokrdl sz616
EMMI rendelet.



Veszélyhelyzeti normalizacio:

86/2022. (III. 7.) Korm. rendelet az ideiglenes védelemre jogosultként elismert személyekkel
kapcsolatos  veszélyhelyzeti szabalyokrél, tovabba a kozfoglalkoztatasrol ¢és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi
CVL. torvény szabdalyainak eltérd alkalmazasarol

Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevel6testiileti hatarozatok

Vezetdi utasitdsok

Az intézmény miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozéo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi_igenyu g
yermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi iranyelvek/Nemz
etiseqi_iranyelv_alt.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi_iranyelvek/Nemzetisegi_iranyelv_alt.docx
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1. A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, tartalma,
feladata

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa

A szervezeti és muikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az intézmény kiils6 és belsé kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

1.2 Az SZMSZ. célja

e A Zugléi Egyesitett Ovoda (tovabbiakban ZEO) miikddésének szabalyainak megéllapitasa, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok,

e A torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok hatékony érvényesiilése az
intézményben.

1.3 Az SZMSZ tartalma

Az SZMSZ nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.4 Az SZMSZ feladata

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a szilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi mitkddés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében.

1.5 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban allo
gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ teriileti hatalya:

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ. id6beni hatalya:

Az SZMSZ a fenntartdi hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti a kihirdetés napjan Iép hatalyba
¢s hatarozatlan id6re, visszavonasig szol.

Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.
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2. Intézményi alapadatok

Az Alapité Okiratban foglaltak részletezése és egyéb, a szerv koltségvetési szervként valo

miikodésébol fakado szabalyozasok.

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogalldsat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni
eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapité Okirat hatarozza meg.

A koltségvetési szerv: Zugloi Egyesitett Ovoda

A koltségvetési szerv idegen

nyelvii megnevezése: Zugloer Vereinigte Kindergarten

A koltségvetési szerv székhelye:

A koltségvetési szerv feladatellatasi helyei

1144 Budapest, Furedi park 6-8.

Tagintézmény megnevezése

Tagintézmény Cime

Aprofalva Tagdvoda

1148 Budapest, Banki Dondt utca 12/G.

Bobita Tagdvoda

1147 Budapest, llosvai Selymes utca
116-118.

Cseperedd Tagdvoda

1148 Budapest, Lengyel utca 21.

Csicsergd Tagdvoda

1149 Budapest, Frater Gyorgy tér 12.

1148 Budapest, Wass Albert tér 13.

Herminka Tagovoda

1143 Budapest, Ida utca 6.

1146 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 25.

Hétszinvirdg Tagovoda

1141 Budapest, Egressy ut 180-184.

Jatékszin Tagovoda

1144 Budapest, Tipegd utca 3-5.

Kerékgyartd Tagdvoda

1147 Budapest, Kerékgyart6 utca 35-39.

Kincskeresé Tagovoda

1148 Budapest, Nagy Lajos kiraly utja
92.

1145 Budapest, Szuglo utca 73-75.

Malyva Tagovoda

1141 Budapest, Malyva koz 12.

Mesehaz Tagdvoda

1143 Budapest, Ornagy utca 11-13.

1149 Budapest, Egressy ut 1/F

Mokavar Tagdvoda

1142 Budapest, Rona park 5-9.

Napraforgoé Tagovoda

1145 Budapest, Ujvidék sétany 3-5.

1145 Budapest, Emma utca 16-18.

Narancs Tagévoda

1144 Budapest, Gvadanyi utca 40-42.

Operencias Tagovoda

1148 Budapest, Bolgérkertész utca 12.

Orokzold Tagévoda

1142 Budapest, Ungvar utca 24/A.

Pottom Park Tagovoda

1144 Budapest, Ujvéros park 1.

Roézsavar Tagdvoda

1141 Budapest, Szuglo6 utca 90/A.

Tihany Tagévoda

1141 Budapest, Tihany tér 37-39.

Tiicsoktanya Tagovoda

1147 Budapest, Ilosvai Selymes tér 21.

Tiindérkert Tagovoda

1144 Budapest, Kéntorné sétany 9.

11



Az intézmény Alapitéo Okiratanak szama, Kkelte, az alapitas idépontja, jogszabalyi alapja:

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2021. augusztus 1.

Szama: 4/2023-846156 az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A §-a és a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan (2023. 12.
21.)

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Budapest
Févaros XIV. keriilet Zugl6 Onkormanyzata, 1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

A koltségvetési szerv iranyito szerve: Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkorményzata
1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

A koltségvetési szerv fenntartoja: Budapest Févaros XIV. keriilet Zuglé Onkorményzata
1145 Budapest, Pétervarad u. 2.

A koltségvetési szerv torzskonyvi
azonosito szama: 846156

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo

bankszamlaszam: OTP Bank 11784009-15846152-00000000
A koltségvetési szerv adoészama: 15846152-2-42
2.2. A Kkoltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdése 6.
pontja, illetve a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4.§ és 8.§ szerinti 6vodai
nevelés

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazat besorolasa:

Szakagazati rend szama: 851020

Szakagazat megnevezése: ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszama: 091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
Kormanyzati funkcié megnevezése: Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes ovodai életet ativeld
foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasaval Osszefliggd feladatokat is magéaban foglald
ovodai nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok ellatasa.

Feladatmutato: ovodai nevelésben részt vevd gyermekek l1étszama targyév oktober 1-jén (f6)

Meghatarozo jogszabalyok:
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 363/2012. (XIIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
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e A 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr6l sz6lo torvény
végrehajtasarol
e Pedagdgiai Program

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az dvodai nevelés, mely a gyermekek neveléséhez sziikséges, teljes dvodai életet magaban foglald
tevékenységek keretében zajlik.

Ovodai nevelés keretében minden feladatellatasi helyen megvalosul a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek: a beilleszkedési, tanulasi és magatartas zavarral kiizdo gyermekek, a sajatos nevelési
igényli gyermekek, a kiemelten tehetséges gyermekek fejlesztése, nevelése, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény szerint hatranyos €és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek nevelése, fejlesztése, valamint a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos
nevelési igényii gyermekek integralt nevelése, illetve az Operencis Tagovodaban, négy csoportban
német nemzetiségi, kétnyelvii nevelés is folyik.

A Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Kormanyzati funkciéoszama: 091130

Meghatarozoé jogszabaly:
e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal): A
nemzetiség ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi_iranyelvek/Nemzetisegi
iranyelv_alt.docx

A nemzetiségi tagintézmény a tevékenységi formékat az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara
épiilé Pedagdgiai Program szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhaszndlja a nemzetiségi nyelvi,
irodalmi, zenei, szellemi és targyi kultura értékeit. Az 6vodai nevelés magéba foglalja a nemzetiségi
hagyomanyok, szokasok tovabb orokitését, valamint a nemzetiségi identitds megalapozéasat és
fejlesztését.

A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvli tagévodaban mindkét nyelv, a nemzetiség nyelve €s a
magyar nyelv fejlesztését szolgalja. A két nyelv haszndlatanak ardnyat a pedagogiai programban
kell meghatarozni ugy, hogy annak az 6vodai nevelési év elsd honapjaban az érintett gyermekek
nyelvismerete vonatkozasaban végzett felmérés adataira kell épiilnie

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 4.§ 14a. r) pontja szerinti integralt
nevelés keretében megvalésulo sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének, ellatasa

Sajatos nevelési igényi gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

Kormanyzati funkciészama: 091120
Meghatarozo jogszabaly:

e A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 4. § 25. pontjanak értelmezése alapjan
sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi  vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

13


https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi_iranyelvek/Nemzetisegi_iranyelv_alt.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/nemzetisegi_iranyelvek/Nemzetisegi_iranyelv_alt.docx

Tovabbi jogszabaly:
e Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo ttmutatasok (Oktatasi Hivatal)
e A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu gyerme
kek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

SNI ellatas székhely- és tagovodanként:

SNI tipusa Fogado tagintézmény Fo/tagintézmény
integraltan nevelhetd, egyéb A Zugloi Egyesitett Ovoda székhely
pszichés fejlédési zavarral ovodaja ¢s valamennyi tagovodaja
kiizd6 gyermek

Zugléi Egyesitett Ovoda székhely
Bobita Tagintézmény

Csicsergd Tagdvoda

Mesehaz Tagdvoda

Napraforgé Tagovoda
integraltan nevelheto, E.étSZinViré,g Tag,éVOda 2 f(é
- incskeres6 Tagévoda 116
autizmus spektrum zavarral Malvva Tacovod 516
L alyva Tagdvoda 0
kiizdd gyermek Mokavar Tagoévoda 2 6
Narancs Tagdvoda 2 6
Operencias Tagovoda 1£6
Roézsavar Tagovoda 2 16
Tihany Tagovoda 2 6
Tiindérkert Tagbvoda 2 6
Zugléi Egyesitett Ovoda székhely
Bobita Tagdvoda
integraltan nevelhetd, értelmi Csicsergd Tagovoda
fogyatékos gyermek Hétszinvirag Tagovoda
Mesehaz Tagovoda
Napraforgd Tagovoda
Zugléi Egyesitett Ovoda székhely
integraltan nevelhetd, Csepered6 Tagdvoda

latasszervi fogyatékos gyermek | Herminka Tagovoda
Tiicsoktanya Tagovoda

Csepered6 Tagovoda
integraltan nevelhetd, Jatékszin Tagdvoda
hallasszervi fogyatékos Mokavar Tagovoda
gyermek Operencias Tagovoda

Herminka Tagovoda

Zugléi Egyesitett Ovoda székhely

integraltan nevelhetd, Csicsergd Tagovoda

mozgasszervi fogyatékos Kerékgyarté Tagovoda

gyermek Roézsavar Tagovoda
Tiindérkert Tagdvoda

Zugloi Egyesitett Ovoda székhely
Jatékszin Tagovoda
Kincskeres6é Tagdvoda

integraltan nevelhetd, Napraforg6 Tagovoda
beszédfogyatékos gyermek Orokzold Tagdvoda
Po6ttom Park Tagovoda

Operencias Tagovoda
Tiicsoktanya Tagdvoda
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati funkcioszam | Kormanyzati funkciéo megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatdsdnak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladat

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési kore:
Budapest Fovaros XIV. kertilet kdzigazgatasi teriilete.

2.3. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete az Nkt. 84. § (9) bekezdése alapjan, nyilvanos palyazati eljards Gtjan az év soran
barmikor 5 évre bizza meg. A koltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo
Onkormanyzatanak Képviselo-testillete menti fel. A koltségvetési szerv vezetdje felett a
munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé szabaly
koznevelési foglalkoztatotti | A pedagdgusok 0y életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,
jogviszony ¢s annak végrehajtasar6l szolo 401/2023. (V111.30.) Korm.
rendelet
munkaviszony A Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi tdrvény
Mmegbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény
2.4, A Kkoznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
A koznevelési intézmény tipusa: 6voda
A koznevelési intézmény OM azonositoja: 034549
Alapfeladatanak jogszabalyszerinti megnevezése: ovodai nevelés

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam: 3549 {6

Feladatellatasi hely megnevezése gyletelrfl‘(illzl'tilzi;m
1 | Zugloi Egyesitett Ovoda Z5ld Lurkok Székhely Ovoda 179
2 | Zugloi Egyesitett Ovoda Aprofalva Tagdvodaja 96
3 | Zugléi Egyesitett Ovoda Bobita Tagovodaja 205
4 | Zugléi Egyesitett Ovoda Cseperedé Tagdvodaja 145
5 | Zugloi Egyesitett Ovoda Csicsergd Tagdvodaja 93
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6 Zugloi Egyesitett Ovoda Csicsergd Tagovodajanak Telephelye 89
(Wass Albert tér)

7 | Zugloi Egyesitett Ovoda Herminka Tagévodaja 120

8 Zugléi Egyesitett Ovoda Herminka Tagovodajanak Telephelye 69
(Dézsa Gydrgy ut)

9 | Zugloi Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagovodaja 207
10 | Zugloi Egyesitett Ovoda Jatékszin Tagovodaja 145
11 | Zugloi Egyesitett Ovoda Kerékgyarté Tagovodaja 154
12 | Zugloi Egyesitett Ovoda Kincskeresé Tagdvodaja 159
13 Zugléi Egyesitett Ovoda Kincskeresé Tagdvodajanak Telephelye 94

(Szugl6 utca)
14 | Zugléi Egyesitett Ovoda Malyva Tagévodaja 126
15 | Zugléi Egyesitett Ovoda Mesehaz Tagévodija 129
16 Zugléi Egyesitett Ovoda Mesehaz Tagovodajanak Telephelye 59
(Egressy ut)
17 | Zugléi Egyesitett Ovoda Mokavéar Tagovodaja 106
18 | Zugléi Egyesitett Ovoda Napraforgd Tagovodaja 114
19 Zugloi Egyesitett Ovoda Napraforgd Tagovodajanak Telephelye 113
(Emma utca)
20 | Zugloi Egyesitett Ovoda Narancs Tagévodaja 159
21 | Zugléi Egyesitett Ovoda Operencias Tagdvodaja 189
22 | Zugloi Egyesitett Ovoda Orokzold Tagovodaja 92
23 | Zugloi Egyesitett Ovoda Pottom Park Tagévodaja 146
24 | Zugloi Egyesitett Ovoda Rozsavar Tagovodaja 121
25 | Zugloi Egyesitett Ovoda Tihany Tagévodaja 141
26 | Zugloi Egyesitett Ovoda Tiicsoktanya Tagovodaja 131
27 | Zugléi Egyesitett Ovoda Tiindérkert Tagovodaja 168
2.5. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon
ingatlan r;agéizzfgslgt: a az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi Jog funkcidja,
g vagy a vagyon s
szama fge s célja
hasznalati joga
1144 Budapest, Fiiredi park 6-8. 39221/34 hasznalat 6voda
1148 Budapest, Banki Donat utca hasznalat ovoda
31913/18
12/G.
1147 Budapest, llosvai Selymes utca | 50,0, hasznalat ovoda
116-118.
1148 Budapest, Lengyel utca 21. 39952/7 hasznalat ovoda
; s ; hasznalat 6voda
549 Budapest, Frater Gyorgy tér 31907/16
1148 Budapest, Wass Albert tér 13. | 31905/13 | hasznalat ovoda
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7 | 1143 Budapest, Ida utca 6. 31675 hasznalat 6voda
. 5o T hasznalat 6voda
8 2246 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 39726
9 | 1141 Budapest, Egressy ut 180-184. | 31484/118 | hasznalat 6voda
10 | 1144 Budapest, Tipegd utca 3-5. 39470/70 | hasznalat 6voda
2l oA T hasznalat 6voda
11 1147 Budapest, Kerékgyarto utca 30837
35-39.
o L hasznalat 6voda
12 %1.48 Budapest, Nagy Lajos kiraly 31900/9
utja 92.
13 | 1145 Budapest, Szuglé utca 73-75. | 31784 hasznalat ovoda
14 | 1141 Budapest, Malyva koz 12. 39572/21 | hasznalat 6voda
15 | 1143 Budapest, Ornagy utca 11-13. | 32446 hasznalat 6voda
16 | 1143 Budapest, Egressy ut 1/F 32539/20 hasznalat ovoda
17 | 1142 Budapest, Rona park 5-9. 29978/153 | hasznalat ovoda
18 | 1145 Budapest, Ujvidék sétany 3-5. | 32164/3 hasznalat 6voda
19 | 1145 Budapest, Emma utca 16-18. | 32157/23 | hasznalat ovoda
- . hasznalat ovoda
20 1;44 Budapest, Gvadanyi utca 40 40373/10
; ; hasznalat ovoda
21 ié48 Budapest, Bolgarkertész utca 31925/2
22 | 1142 Budapest, Ungvér utca 24/A. | 29973/307 | haszndlat ovoda
23 | 1144 Budapest, Ujvaros park 1. 39470/82 hasznalat ovoda
24 | 1141 Budapest, Szuglé utca 90/A | 31268/179 | hasznilat ovoda
25 | 1141 Budapest, Tihany tér 37-39. | 39639/20 | hasznilat ovoda
: ; hasznalat ovoda
2% éi47 Budapest, [losvai Selymes tér 30665/4
27 | 1144 Budapest, Kantorné sétany 9. | 39221/51 | hasznilat ovoda
2.6. A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az irdnyitod szerv dontése
alapjan az Onkormanyzat mindenkori éves koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerinti
gazdalkodassal 0sszefliggd feladatait Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugléi Polgarmesteri Hivatal
(1145 Budapest, Pétervarad u. 2.) latja el, az évoda és a Polgarmesteri Hivatal kozott meglévd
371/2021. (XI.25.) 6nkormanyzati hatarozata alapjan jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas
alapjan.

2.17. Gazdalkodas rendje

Az intézmény a mindenkor hatdlyos Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkorményzata
KépviselS-testiiletének, a Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata koltségvetésérol
sz0l6 dnkormanyzati rendelete szerint jar el a:

e akoltségvetés végrehajtasanak,

e akoltségvetési eldiranyzatok valtozasa,

e a gazdalkodas rendje,
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e a finanszirozés rendje,

e |étszam- és bérgazdalkodast érintd, valamint az illetményre vonatkozé szabalyok,
e agazdalkodas egyéb szabalyai

tekintetében.

2.8. A Kkotelezettségvallalasok, teljesités igazolasok

A kotelezettségvallalas tekintetében az intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozott meglévo
371/2021. (X1.25.) 6nkorményzati hatarozata alapjan jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas
alapjan a mindenkor érvényben 1év0 ,,a pénziigyi ellenjegyzési, kotelezettségvallalasi, érvényesitési
¢és utalvanyozasi szabalyzat” szerint kell eljarni.

Az intézmény igazgatdjanak dontése, ¢s a munkavallalok munkakoéri leirdsdéban meghatarozottak
alapjan
1. Szakmai teljesitésigazolasra jogosult:
e Altalanos igazgatd-helyettes a teljes intézmény vonatkozasaban,
e gazdasagi ¢és személyzeti intézményvezetd-helyettes a teljes intézmény
tekintetében,
e tagintézmény-igazgatok a sajat tagovodajukra vonatkozoan.

2. Kotelezettségvallalasra jogosult:
e igazgato (tavollétében az altalanos igazgatd-helyettes).

2.9. Az éves koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezést a jegyz6 altal kiadott utmutato alapjan kell végrehajtani, mely tartalmazza
a koltségvetés tervezés iranyelveit, alapelveit és iranymutatasokat, valamint a betartando
hatariddket.

2.10. Az intézményi jutalmazas normai

Az intézményi jutalmazas normai 6sszhangban allnak a 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet - a
pedagdgusok 1 €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo jogszabalyban
foglaltakkal annyiban, hogy intézményiink valamennyi koznevelési foglalkozatott részére
alkalmazni kivanja ezen rendelkezéseket.

A koznevelési foglalkoztatottak részére irasban allapithatd meg rendkiviili, célhoz kothetd feladat,
valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatds. A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti
feladatellatdsra vagy rendszeres tobbletmunkéval jard tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy
meghatarozott eredmény, dolog létrehozaséara vonatkozhat.

A koznevelési foglalkoztatottat a munkaltatd tartdsan magas szinvonalt munkéja vagy egy adott
feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében meghatarozott mértékii
jutalomban részesitheti.
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2.11. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felyjitasi munkalatok az dnkormanyzat hosszu tavu iitemterve alapjan kerililnek végrehajtasra, a
ZVK Zrt. kozremukodésével.

2.12. Az intézmény hivatalos bélyegzoi

»Hosszu” bélyegzd: Az intézmény neve, cime
Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az intézmény neve, cime

Az intézmény korbélyegzoi 1-25-ig szamozottak, atvételiiket €s lenyomatukat a Bélyegzokrol szolo
Szabalyzat tartalmazza.

2.13 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozési jogkére az igazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az altalanos igazgatd - helyettes irja ala.

A tagovodak bélyegz6i kotelezettségvallalasra és ellenjegyzésre nem hasznalhatok, a
tagévodabol tovabbitott iratok, dokumentumok, valamint a tagévodara érvényes
dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok.

A bélyegzdk zarva tartasa kotelezo!

3. Az intézmény szervezeti felépitése és miikodésének rendje

3.1. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott intézményt és annak tagovodait az intézmény vezetésége vezeti.
Az igazgato feladatait az igazgato- helyettesek a tagintézmény-igazgatok, az intézményi szakmai
munkakozosség vezet6(k) kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartasa
munkaidd nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik Ggy keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi
iddszakban a vezetdi feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok megbizasat a nevelbtestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi és tagintézmény-igazgatoli megbizast az
intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizés visszavonasig érvényes a
megbizasrol szolo6 okmdnyban foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az
igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen
utasitasai alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak
felelosséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
milkddésére és pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldando problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az aranyos terhelés, és
a folyamatossag. Az intézmény vezetOsége havonta, illetve amikor sziikséges, megbeszélést tart az
aktualis feladatokrol.

3.2. Az intézmény vezetoi szintjei

igazgatd

fliggetlenitett altalanos igazgato-helyettes

fliggetlenitett gazdasagi és személyzeti intézményvezeté-helyettes
fiiggetlenitett szakmai igazgato-helyettes

tagintézmény-igazgatok
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A kibdvitett vezetdség az ovodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezod, ellendérzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

3.2.1. Azintézmény vezetosége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti ¢s mitkodési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érintd ¢let- és munkakoriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
e az intézmény muikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

3.2.2. A vezetéi értekezlet feladata
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkéjarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,
e képviseleti demokraciaval a székhely-, és tagintézmény-igazgatokon keresztiili
dontéshozatal.

A megbeszéléseket az intézmény igazgatdja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. A tagintézmény-igazgatok a havonta tartanddé megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik
ala tartoz6 tagévodak miikodésérdl, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett
dontésekrdl az irdnyitasuk alatt [évo tagdvodaba, tovabba a tagovodabol a vezetdség felé.

3.2.3. A kibdvitett igazgatosag tagjai:
e igazgato,
fliggetlenitett altalanos igazgat6-helyettes
fliggetlenitett gazdasagi és személyzeti intézményvezetd-helyettes
fliggetlenitett szakmai igazgato-helyettes
tagintézmény-igazgato (k)
intézmeényi szakmai munkakdzosségvezeto (k),

A vezetés tagjai véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy a
szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait, belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a feladatok eredmeényes ellatasa.

A kibdvitett igazgatosag az O6vodai élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszelést az igazgatod hivja 0ssze. Az intézmény kibOvitett vezetdségi iilésein
tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az intézmény mas alkalmazottjai is.

3.3. Az intézmény iranyitasa

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szakmai tekintetben ©6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében, végrehajtasdban részt vesznek a pedagogusok és a sziilok is.

A kotelezéen foglalkoztatandd alkalmazottak 1étszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviseld — testiileti hatarozatban keriil meghatarozasra.
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3.4. Az intézmény szervezeti struktaraja

A Koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodésének szervezeti vazrajzat az 1. sz.
fiiggelék tartalmazza.
Az intézményt az igazgatd iranyitja, ¢ a legfelsobb vezeto.

e intézményen beliil ala - és flérendeltségi viszony van

e azonos szinten beliil mellérendeltségi viszony van.

Az intézményen beliil ala és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetdk, illetve vezetokhdz tartozd beosztottak. A strukturdbdl adodo ala-feliilrendeltségi viszony
az egyes egységek kozotti kolesonos egylttmiikodési kotelezettséget is jelzi. Az azonos vezetdi
szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

3.5. Az igazgaté

Az intézmény élén az igazgatd all, akit az igazgato-helyettesek és a tagintézmény-igazgatok
segitenek az intézmény vezetésével Gsszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az igazgatd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyokbdl és a jelen
Szabalyzatbol ra haruld, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét,
feladatait elsddlegesen a nemzeti kéznevelési torvény, valamint munkaltatoja hatarozza meg.

3.5.1. Vezetéi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitdsdért ¢és mikodtetéséért az Ovoda
vezetOjeligazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani és mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti modszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi
szintjén:
Tartalma:

e  belso kontrollrendszer,
ellendrzési nyomvonal,
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
informacids és kommunikacios rendszer,
monitoring.

3.5.2. Azigazgato kizarolagos jog és hataskore

e anevelO és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hatdskorébe nem
utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiillet jogkorébe tartoz6 dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

e meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése
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Az intézmény altal kiadott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa az igazgatd aldirasaval ¢és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval érvényes.

3.5.3. Azigazgato feladat és hataskore

Biztositja az intézmény szakszeri és torvényes mitkodését, gazdalkodasat, a
miikodéshez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Gyakorolja a munkaltatéi, taniigy-igazgatasi és a gazdalkodasi jogokat.
Eljar a dontési jogkorébe utalt tigyekben.
Elkésziti és kiadja az intézmény bels6é szabalyzatait, gondoskodik azok
hatalyossagarol, az egyetértési jogok gyakorlasarol, a jovahagyas rendjéhez
tartozo jogok érvényesitésérdl és a szabalyzatokban foglaltak betartatasarol.
Iranyitja és ellendrzi a pedagdgiai feladatok szakszer(i végrehajtasat.
Iranyitja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat.
Gondoskodik a neveldtestiilet, a teljes kdznevelési foglalkoztatotti kozdsség, a
szilok, az egyéb érdekvédelmi csoportok jogkorébe tartozé dontések
elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.
Gondoskodik a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérdl, -ellatasarol,
iranyitasarol, biztositja a gyermekek esélyegyenldségét.
Biztositja az egészséges munkavégzeés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a
munka-, tiiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.
Elemzések, tapasztalatok, beszamolok alapjan értékeli a neveldtestiilet, valamint
a szakmai munkako6zdsség munkdjat, hatékonysagat.
Tamogatja az intézmény szakmai programjat gazdagitd palyazatok megirdsat,
segiti annak gyakorlati megvalosulasat.
Gondoskodik a  tovabbképzések, oOnképzések Osztonzésérdl, szakmai
tapasztalatcserék feltételeinek biztositasarol.
Ellatja a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasat a koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet-, ¢s munkakdoriilményeire vonatkozo
kérdésekben.
Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben dont, amelyet
jogszabdly nem utal més hataskorébe.
A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhazott feladatok
ellatasa.
Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a munkatarsakat.
Megbizza a tagintézmény-igazgatokat, munkakdzosség vezetoket, a feleldsoket.
Kiadja a munkakori leirasokat.
Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasat.
Meghatarozza az ellendrzési szinteket, dont az ellendrzésre jogosult személyek
feladatairol.
Elkészitteti a taniligyi nyilvantartdsokat, a statisztikat, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Dont a gyermekek felvételérdl.
Gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkort.
Felel az 6nallo bérgazdalkodassal jaro feladatok jogszertiségéért.
Jovahagyja az tgykoroket, biztositja az {ligyiratok hataridés iigyintézését, az
irattar rend;jét, vezetését.
Iranyitja az intézmény tigyviteli munkéjat, ellendrzi az intézmény nyilvantartasi
rendszerének rendjét, szakszerii vezetését, a sziikség szerinti iratselejtezést.
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3.54.

3.5.5.

Gondoskodik a feladatok végrehajtasaért felelds munkatarsak beszamoltatasarol.
Osszeallitja, és hataridére benyujtja a fenntartd részére az intézmény
koltségvetés tervezetét.

Képviseli az intézményt, e jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatdrozott
csoportjara nézve atruhazhatja.

Elrendeli a rendkiviili sziinetet - a fenntartd egyidejii értesitése mellett-, ha az
intézményre kiterjedd veszélyhelyzet miatt, annak miikddtetése nem lehetséges
(1d6jaras, jarvany, természeti csapas, elharithatatlan ok).

Egyiittmiikodik a sziiléi kozosséggel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel.
Részt vesz az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzésében, a
pedagbdgusok teljesitményértékelésével, az intézmény értékelésével kapcsolatos
feladatokban.

Reagal az intézményt érinté kihivasokra, figyelemmel kiséri a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezi, szervezi és végrehajtja.

Az igazgato feladat- és hataskorében eljarva felelos:

Az intézmény pedagogiai programjanak elkészitéséért.

A kozfeladatok jogszabédlyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak, az irdnyitd szerv altal meghatarozott kovetelményeknek és
feltételeknek megfeleld ellatasaért.

A gazdalkodasban a szakmai hatékonysag, a gazdasdgossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért.

Szakteriilete hatalyos torvényei, mas jogszabalyok, polgarmesteri -, jegyzoi
utasitdsok, belsd szabdlyzatok, valamint a munkakdri leirdsban foglaltak
betartasaért, végrehajtasaért.

A bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapti adatok
el6irasszertl, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért.

Az informatikai védelmi beéllitasok alkalmazasaért, az informatikai biztonsagi
eloirasok betartasaért

A tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasaért.

A koltségvetési szerv  vagyonkezelésébe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért, illetve a vagyon védelméhez sziikséges
feltételekért.

Az éltala adott informdaciok, adatok helyességéért.

Az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerelés rendeltetésszerii
hasznalataért, a rabizott leltari anyagok, eszk6z0k megovasaért.

Budapest Fovaros XIV. Keriilet Zugloéi Polgarmesteri Hivatallal kotott
Munkamegosztasi Megéllapodasban foglaltak betartasaért.

A tervezési, beszdmolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
valamint annak teljességéért ¢s hitelességéért.

A KIRA adatszolgaltatas hitelességéért.

A belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.

Az intézményi szamviteli rendért.

A véleménynyilvanitas(ok) szakmai megalapozottsagaért, helytallosagaért.

A feladatok ellatdsa sordn és kozremiikodoként végzett munka pontos
ellatasaért.

A hataridok betartasaért.

A méltanyos és humanus tigykezelésért ¢s dontésekért.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulési, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,
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3.5.6.

az intézmény szervezetének és mitkkddésének stratégiai vezetése és operativ
iranyitasa

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €és operativ iranyitasa
vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa soran az intézmény kiilsd és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhat6d valtozasoknak figyelembevétele,
az intézmény jovOoképének, értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
iranyitasa és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilésének megszervezése,

Az igazgaté a tagintézmény-igazgatokkal egyiittmiikodve felel:

a pedagogiai-szakmai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért,

a nemzeti iinnepek méltdé megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

az eszk6znorma szerinti targyi feltételek biztositasaért,

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a huménerdforras biztositasaért és fejlesztéséert,

a KIR adatszolgaltatas hitelességéért,

a pedagdgus mindsités és a pedagdgiai - szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet)
megszervezéséért és lebonyolitasaért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a szabdlyzatok betartasanak biztositdsdért a munkakori leirdsok és a vezetdi
ellendrzés utjan,

a nevelGtestiileti értekezletek elokeszitéseért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezésért €s ellendrzéséért,
a nevelOmunka iranyitasaért és ellendrzéséeért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR),

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasaért
és miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az
iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a hasznalati jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s
feltételeknek megfeleld ellatasaért,

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasadgossag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a sziilo1 szervezettel vald egyiittmiikodésért.
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3.5.7. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje
A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatot illeti meg. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja.

Az atruhazott jogkor tovabb nem atruhdzhatd. A kiadményozasi jog atruhdzasa minden esetben
irasban torténik.

Az intézmény nevében alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatisa esetén - az azonnali
intézkedést igényld iigyiratokra vonatkozdan - aldirdsi jogot gyakorolhat az altaldnos igazgato-
helyettes.

Az igazgat6 kiadményozza az intézmény egésze tekintetében a kdvetkezd dokumentumokat.

e az intézmény miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket;

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket;

e a szakigazgatasi ¢€s szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek, valamint a

birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat;

e amunkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel dsszefiiggd dontések iratait;
intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket ¢és értékelések
dokumentumait;
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolodkat;
az eldiranyzat modositasokat;
rendszeres statisztikai jelentéseket;
mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik.

Az intézmény ligyiratainak az aldbbiakat kell tartalmazni:
e azintézmény adatai

iktatdszam

ligyintézd neve

ligyintézés helye és ideje

az irat targya

esetleges hivatkozasi szam

mellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal, vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aladirdsdra van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k. a

masolat hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
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3.5.8. Kiadmanyozasi jogkorok

Kiadmanyozasi, alairasi jog

igazgatd

Altalanos igazgato

helyettes

Gazdasagi és

személyzeti

intézményvezeto-

helyettes

Tagintézmény-
igazgatd

Munkaltatoéi aldirassal ellatott dokumentumok (pl.
ki és belépd iratok, kinevezésmoddositasok,
athelyezés stb.)

x

Személy- és bériigyi egyéb iratok (pl. adoigazolas
M30, jovedelemigazolasok stb.)

Gazdasagi ligyekben a kiilso partnerekkel torténd
levelezés, nyilatkozattétel, kivéve a szerzodéskotés.

A tagintézményekben dolgozok szabadsaganak
engedélyezése.

Székhely/tagintézményi munkarend

Kilép6 dolgozok tartozés elszamolasaival
kapcsolatos iratok

Ovodai felvétel, atvétel

Felvétel elutasitasardl szold hatarozat

Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos igazoldsok

Torzskonyv

Csoportnaplo/felvételi naplé/mulasztasi napld

X

Székhely/tagintézményi panaszkezelés

x

Pedagogiai vélemény, szakértdi vizsgalatok iranti
kérelmek

3.5.9. Az igazgaté a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibél atadja az

alabbiakat
g 2
= S
2 . g 8
< Pt O O on
. s b Sh 3 9 T
Feladat- és hataskor g N 2 3 Z
2 @ :EO 7 B é 7] £
S 2 S @ S o o )
55 EE | £E8 2
2| %2> | §32| B
< < H& | OEL2 £
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, X X
végrehajtasanak ellendrzése.
A pedagbgiai feladatok szakszerli végrehajtasanak X X
ellendrzése.
Tagintézmény-igazgatok  szakmai  ellenérzése  és X
értekelése
Tagintézmény-igazgatok taniigyigazgatasi X
feladatellatdsénak ellendrzése és értékelése
TER kozremiik6doi feladatok X X X
Gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa. X X
X

Egészséges munkavégzés targyi feltételeinek biztositasa
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A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése,
értékelése.

Az allami, nemzeti ¢és O&vodai innepekrél vald
megemlékezések, rendezvények szervezésével
kapcsolatos feladatok irdnyitasa

KIR adatszolgaltatassal kapcsolatos intézményi feladatok
elvégzése.

KIR Kozzétételi lista

KIR adatszolgaltatassal kapcsolatos tagintézményi
feladatok elvégzése.

Taniigyi nyilvantartasok szakszerii vezetése

A neveld-oktatd6 ~munka operativ  iranyitasaval
kapcsolatos és az azonnali dontési reagélast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilonosen

e A  pedagogusok  helyettesitési  rendjének
megszervezése, eseti helyettesek kijelolése

e Aziigyeleti rend megszervezése

e A pedagdégus munkdbdl vald tdvolmaraddsanak
jelzése esetén torténd intézkedés.

e Pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a
belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatok ellatasa

e Ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztdsanak
kapcsan adodo feladatok végrehajtasa

e A tagintézményi nevelOtestiileti értekezletek
szervezése

Az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedd, ovodai
nevelésben részt vevé gyermekek specialis ellatasanak
feladatai.

Az  inzulinfiigg6  cukorbetegségben  szenvedé
gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartdsa intézményi szinten

Jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfeleld szabdlyok betartdsanak ellendrzése.

Jarvanytigyi rendkiviili vészhelyzetben a szakszerii
online pedagdgiai tevékenység feladatainak iranyitasa.

Ko6znev. tv. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartds
gyogykezelés alatt all6 gyermekek intézményi szintli
nyilvantartdsa

A pedagogus mindsités €és pedagogiai szakmai ellendrzés
megszervezése ¢€s lebonyolitésa.

Tagintézményi Onértékelések megszervezése, irdnyitdsa

A tagintézmények pedagdgiai szakmai ellendrzésére
késziilt intézkedési tervek végrehajtasanak nyomon
kovetése

Tagintézményi sziil 61 szervezettel torténd
egylittmiikddés.
Pénziigyi kifizetést igényld dokumentumok

jogszeriiségének, szabalyszeriiségének ellendrzése
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Az intézmény nyilvantartdsi rendszerének szakszerii

. X
vezetese.
Koltségvetés tervezetének elOkészitése, 0sszedllitasa. X
3.6. Az intézmény magasabb vezetoi, a vezetok kozotti feladatm

Az igazgatd egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett hataskoroket ruhazhat at az
igazgato-helyettesekre és a tagintézmény-igazgatokra.
3.6.1. Altalanos igazgat6- helyettes
Az igazgat6 felé az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettsége van.
Az igazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

3.6.1.1.  Altalanos igazgaté-helyettes feladatai

o Intézményi szinten szervezi és dokumentalja az értekezleteket.

. Intézményi és tagintézményi palyazatok elkészitésében/
koordinalasaban kozremiikodik.

o Igazgatoi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

o A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskolazasi terv alapjan a
ZEO tovabbképzési és beiskolazasi tervét dontésre elokésziti.

. Részt vesz intézményi szinti belsé tovabbképzések, szakmai
programok/rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

o Részt vesz a tagintézmény-igazgatok ellendrzésében ¢€s értékelésében.

o Iranyitja és koordinalja az 6vodapszichologusok, gyogypedagdgusok

munkajat.

J Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal és az EGYMI
munkatarsaival.

J Ellendrzi a tagdvodék taniligyigazgatasi dokumentumait.

J Koordinalja az allaspalyazatok kozzétételét.

. El6késziti a normativa adatszolgaltatast.

. Koordindlja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, Osszedllitja az
adatszolgaltatasokat.

° Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.

J Szakmai €s jogi allasfoglalasok megkérése.

e  Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre.

J Elokésziti, koordinalja az 6vodai jelentkezéseket/felvételeket.

J Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikécios

eszkozok segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazolod
bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

. a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
. a belso ellendrzések tapasztalataira,

o az intézményt érintd megoldandd problémak jelzésére,

o az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiilsé szervek eldtt.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
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3.6.1.2. Az altalanos igazgaté-helyettes feladat- és hataskorében eljarva felelés:
. az altala adott informaciok, adatok helyességéért,
J a bizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok
eldirasszerti, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,

. a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekeért,
. a feladatok ellatasa soran és kozremikodoként végzett munka pontos
ellatasaért,

° a hataridék betartasaért

3.7. Szakmai igazgato — helyettes

Az igazgato felé az atruhdzott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.

Elokésziti a tagintézmény-igazgatok bevonasaval az intézmény szakmai miikodéséhez
szlikséges jogszabalyban eldirt szabalyzatokat.

Eldkésziti az intézmény éves munkatervét és beszamolgjat.

A tagintézmény-igazgatok bevonasaval eldsegiti a pedagogiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Igazgatol megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Koordinalja a szakmai munkak6zosségek, munkacsoportok munkajat.

Tamogatja, nyomon koveti a tagdévodakban az Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
mikodését.

Részt vesz a tagintézmény-igazgatok ellendrzésében és értékelésében.

Atruhazott hataskorben részt vesz a tagintézmény-igazgatok mindsitésében.

Nyomon kdveti a Mesterprogramok megvalositasat, az éves beszamolokat.

Kezeli és felligyeli az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogat6 rendszert.
Ellatja és ellendrzi a mindsitésre torténd jelentkeztetéssel kapcsolatos feladatok, nyomon
koveti a delegaltak kijelolését.

Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvantartasat.

Kapcsolat tart a POK-kal, 6sszegytijti a szakmai szolgaltatasok, képzések igényét.

Nyomon koveti a tagdévodakra vonatkozd intézményi Onértékelések/ tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeit az intézkedési tervek megvalositasat.

Ellendrzi a tagdvodéak szakmai dokumentumait.

Elvégzi a statisztikai és normativa adatszolgaltatast.

Koordinalja és ellendrzi a taniigyigazgatasi feladatok elvégzését.

Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre.

Elkesziti a kozzétételi listat.

Feliilvizsgélja a weblapra keriil informaciok tartalmat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

Felelossége kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabéalyzat rendelkezései alapjan
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3.7.1. Szakmai igazgaté — helyettes feladat- és hataskorében eljarva felelos
e az altala adott informéacidk, adatok helyességéért,
e abizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok
eldirasszertl, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért,
e ameltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekért,
e afeladatok ellatdsa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért,
e 3 hataridok betartasaért,
e aKIR naprakész vezetéséért

3.8. Gazdasagi és személyzeti intézményvezeto-helyettes

Az igazgat6 felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettsége van.

Elokésziti az intézmény gazdalkodasi folyamataira vonatkozd jogszabalyban eldirt
szabalyzatokat.

Igazgatoi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Iranyitja, dontésre el6késziti a gazdalkodasi folyamatokat (gazdasagilag hatékony beszerzés,
prioritasok felallitasa, kornyezetbarat technologiak eldtérbe helyezése).

Irdnyitja a koltségvetés tervezését.

Nyomon kdveti a koltségvetés felhasznalasat.

Ellen6rzi a munkaidé nyilvantartasokat, tavollétjelentéseket, szabadsagfelhasznaldsok
nyilvantartasat.

Eldkésziti az intézményi szerzddéseket.

Iranyitja a selejtezés, leltarozas megszervezesét.

Ellendrzi a vagyonvédelemmel kapcsolatos altalanos feladatok megvaldsitasat.

Ellen6rzi a munkaltatéi dokumentumokat (ki/beléptetések, jubileumi jutalom stb.)

Eldkésziti a megbizési szerzodéseket, a keresetkiegeszitések elrendelését.

Ellendrzi a szamlazasi feladatokat

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézmeényt érinté megoldandé problémak jelzésére,

az atruhazott hataskorben megvaldsitott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.8.1. Gazdasagi és személyzeti intézményvezeté-helyettes feladat- és hataskorében
eljarva felelos
e az altala adott informécidk, adatok helyességéeért;
e a bizalmas és titkos informdciok, elektronikus vagy papir alapu adatok
eldirasszert, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért;
a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.
a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként végzett munka pontos ellatasaért;
a hataridok betartasaért.
a KIRA adatszolgaltatas hitelességéért
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3.9. Tagintézmény-igazgatok

A tagintézmény-igazgatok a Zugloi Egyesitett Ovoda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat a
munkakori leirds alapjan az intézmény igazgatdjanak és helyetteseinek kozvetlen irdnyitasa alatt
végzik. Az igazgatd felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamolasi kotelezettségiik van.

3.9.1. A tagintézmény-igazgatok feladatai

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a tagintézmény alkalmazotti kozosségét.

A ZEO pedagogiai programjanak és a helyi nevelési gyakorlatnak a
figyelembevételével tervezi, iranyitja, ellendérzi, értékeli a tagintézmény
pedagdgiai munkajat.

Tagintézményi szinten szervezi €s ellendrzi a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo
dontések elokészitését és végrehajtasat.

A Kkoltségvetés tervezéshez adatszolgaltatds nyujt és elkésziti a tagintézmény
szakmai fejlesztési tervét.

Iranyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik a
téritési dijak  jogszabalyban/helyi rendeletben/utasitasban foglalt
rendelkezéseinek betartasarol.

Eszszerlien, takarékosan gazdalkodik rendelkezésre bocsajtott koltségvetési
kerettel.

Az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan megteremti a gyermekek ellatasahoz
sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Iranyitja és ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.

Megszervezi a belsd tovabbképzéseket, megteremti €s tdmogatja a tagévodan
beliil miik6dd szakmai miihelyek miikddését.

Eldkésziti, lebonyolitja a tagintézményi értekezleteket, helyi dontéseket.

Keresi és kihasznalja a pedagogiai palyazati lehetoségeket.

Kialakitja, koordinalja, ellen6rzi a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatait, munkarendjét.

A tagintézmény vonatkozasaban részt vesz a munkaerd kivalasztadsaban,
kezdeményezi a sziikség szerinti feleldsségre vonast.

Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre/jutalmazasra.

Tamogatja a palyakezdoket, az 01j belépdket.

Ellatja a mindsitéssel, tanfeliigyelettel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
tagintézményi feladatokokat

Egyiittmiikodik a tagintézmény Sziildi Szervezetével

Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Vezeti az 6vodapedagogusok tovabbképzésének nyilvantartasat, javaslatot tesz a
beiskolazasi tervbe valo felvételre.

Megszervezi és nyomon koveti az egészségiigyi/ alkalmassagi vizsgalatokokat.
Megszervezi a belso helyettesitéseket.

Intézkedik a szabadsagok iitemezésérdl, naprakész nyilvantartasarol.
Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérol.

Intézkedik a karbantartasi feladatok jelzésérdl, nyomon kovetésérol.

Intézkedik az onértékelési feladatok végrehajtasarol.

Munkacsoportok iranyitéasa.

oviKRETA tanulmanyi rendszer miikodtetése.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
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a belsd ellendrzések tapasztalataira,
az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,
az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

3.9.2. A tagintézmény-igazgatok feladat- és hataskorében eljarva felelos

A taniligyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért.

Adatszolgaltatasi kotelezettség betartasaért.

A hiteles adatszolgaltatasért.

A ZEO miikodésére vonatkozd szabalyzatok, utasitdsok betartasaért,
betartatasaért.

Az 6voda kulcsaiért €s a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.
Rendkiviili események idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

3.9.3. A tagintézmény-igazgatok ellenérzési feladatai

Pedagogiai-szakmai ellendrzést végez az éves munkatervben foglaltak szerint.
Ellendrzi a taniigyigazgatasi dokumentumok vezetését.

Ellendrzi a nevelési évre megbizott feleldsok munkéjat.

Ellen6rzi az intézményi szabalyzatokban és a munkakori leirasban foglalt
eléirasoknak megfeleld munkavégzést.

Ellenérzi a HACCP eldirasoknak megfeleld munkavégzést

3.10. Szakmai munkakozosségvezeto

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosségvezetdt valaszt, akit az igazgatd biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre -
aminek tényét az intézmény éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irdsos megbizasa
alapjan, munkakori leirasnak megfeleléen végzi.

A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az igazgatd felé
beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség miikodésérdl, tevékenységérol.

3.10.1. Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

a szakmai munkak6z6sség, onallo, felelds vezetése,

a Pedagdgiai Program és az éves munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
tervének Osszedllitasa,

a munkak6zosség mikodési tervének elkészitése,

a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletek 0sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az 1) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa,
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irasos elemzés, értékelés készitése a munkakozdsség munkajarol a nevelési év
végén, javaslatok megfogalmazasa a tovabbfejlesztéshez,

a pedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd
eljarasainak terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,
mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa,

a pedagbdgusok tovabbképzésének, onképzésének segitése,

részvétel a kibdvitett igazgatdsag munkajaban,

képviseli a munkakozosséget szakmai foérumokon, az intézményen beliil és
kiviil,

javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

adott témaban egylittmiikddik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgéltaté intézmények és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

3.10.2. Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

szakmai kérdésekben, véleményezési jogot gyakorol (pedagdgiai program,
gyakornoki szabalyzat, beiskolazasi terv),

szakmai kérdésekben javaslattételi jogot gyakorol,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre,

szakteriiletét érintéen véleményezi a pedagogiai munka eredményességét,

az igazgatd altal atruhdzott hatdskorben a pedagdgusok kiilsd tanfeliigyeleti

"or

vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai kozremiikodés.

3.10.3. Szakmai munkakozosség vezeto munkajaval szembeni elvaras:

torekvés a  munkakozosségi  tagok  személyes szakmai igényeinek
megismerésére,

az ovodapedagogusok erdsségeinek figyelembevétele,

kivéalo kommunikacids képesség,

rendszerszemlélet,

szakmai egyiittmiikodések Osztonzése, szervezése,

a munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete.

Felel6ssége Kiterjed a megbizasban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

. a munkak6z0sség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére, melyben
kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre ¢€s a fejleszthetd teriiletekre.

Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az intézményen kiviili szakmai, moédszertani rendezvényeken.

3.11.  Onértékelést Tamogatéo Munkacsoport

A munkacsoport tagjait a tagintézmény-igazgatd bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara, a
feladatok ellatasara. A csoporttagok megbizasa az onértékelés lebonyolitasanak id6tartamara szol,
melynek tényét a tagintézmény éves munkaterve rogziti.
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Kivalasztas szempontjai:
e mindségfejlesztés iranti elkdtelezettség jellemzi,
e  mérési-értekelési tapasztalatok,
e IKT kompetenciak,
e jartassag pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben

Feladat: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelés lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa.

3.12. Az intézményben dolgozo6 alkalmazottak feladat és hataskor

Az 6vodaban dolgozéd alkalmazottak 1étszamat a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet - a
pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolod jogszabaly 1. és 2.
szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az adott nevelési évre sz6l6 Budapest Févaros XIV.
Keriilet Zuglé Onkorményzata Képvisel6-testiilete ~&nkormanyzati  hatdrozatdban  Keriil
meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonydra a 2023. évi LIIL. torvény - a pedagogusok 1) életpalydjarol szold
torvényt, a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet - a pedagogusok 11 életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol szolo rendeletet, illetve a 2012. évi 1. térvény - a munka
torvénykonyvérdl szolo jogszabalyokat kell alkalmazni.

Intézményi alkalmazottak:

e igazgato,
altalanos igazgato-helyettes,
szakmai igazgato-helyettes,
gazdasagi és személyzeti intézményvezets-helyettes,
tagintézmény-igazgatok,
ovodapedagdgusok,
6vodapszichologusok,
gyogypedagogusok,
dajkak,
pedagogiai asszisztensek,
gyogypedagogiai asszisztensek,
intézményi titkarok, ligyintézok,
informatikus,
egyéb alkalmazottak

A dolgozok személyi anyaga az intézmény Igazgatosdgan talalhat6. A személyi nyilvantartds a
székhely és a tagovodak Torzskonyvében, valamint a KIRA programban is rogzitése keriil. A
Torzskonyvet minden tagintézmény-igazgaté ©nallo felelOsséggel vezeti a sajat tagovodajara
vonatkozoan. A KIRA program csak az Igazgatdsdgon hozzaférhetd.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak moédjat, a
kapcsolddo felel@sségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzdk (lasd:2.szamu.
fiiggelék).
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3.12.2. A munkakdri leiras tartalmazza

e a munkahely (feladatellatasi hely) a munkavallald, a munkakor, munkavégzés
helyének megnevezését,

e apedagdgus besorolésat,

e amunkaidd, munkaido beosztas,

e kozvetlen felettes meghatarozasat,

e jogviszonyara irdnyado jogszabaly megjelolését,

e amunkavallalo tevékenységét, feladatait, felel6sségét,

e amunkakdre szerinti kapcsolatokat,

¢ munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasokat,

e munkacsoportokban valé részvételét.

Az intézmény alapdokumentumai, éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz specifikus
munkakori  leirdsok/megbizasok keriilhetnek 4taddsra hatarozott, vagy hatarozatlan iddre
(intézkedésre jogosult, szakmai munkakozosségvezetd, Onértékelési csoportvezetd/tag, mentor,
munkavédelmi képviseld, egyéb a szervezet mitkddésének megfeleléen pl. cukorbeteg gyermek
ellatasa stb.)

3.13. Az intézményi titkar(ok) gazdalkodasi feladatai

Igazgatosagi intézményi titkarok/iigyintézo feladata:

e a beszerzési elbiranyzat felhasznéaldsat rendszeresen egyezteti a Polgdrmesteri Hivatal
munkatarsaval,

e a tagovoddk online megrendeléseihez az eldkészitési feladatok (igények felmérése,
piackutatds, beszerzési forrasok felkutatdsa, beszallitd kivalasztds), a megrendelési
folyamatok (megrendelés elokészités, elkiildés), €s az utankovetési feladatok (szamla
kontrollalasa, teljesitésigazolas meglétének ellendrzése) elvégzése,

e az atvett pénzeszkdzoket ¢és palydzaton elnyert Osszegeket elkiilonitetten kezeli, a
vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodo eszkoznyilvantartast vezeti, részt vesz a leltarozas
és selejtezés lebonyolitasaban,

e analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal aldtdmasztott nyilvantartast vezet a kotott
felhasznalasu normativ el6iranyzatok felhasznalasarol,

e nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatdmasztja az atvett pénzeszkozok, palyazati uton
elnyert pénzek elszdmolésat,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridore elvégzi,

a be- és kiléptetési feladatokat elvégzi — kinevezések, besorolasok, megszintetd
dokumentumok,

elkésziti az atsorolasokat, kinevezésmodositasokat,

naprakészen nyilvantartja a személyzeti anyagokat,

fogadja a tagintézményi hibabejelentéseket ¢s folyamatos dokumentalja,

iktatja az Igazgatdsag kimend postajat,

ellendrzi és utaldsra el6késziti a cafeteria és banki koltség kifizetéseket.

Tagintézményi intézményi titkarok feladatai:
e részt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

e a szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek, munkaruha,
folyoirat stb. beszerzéseit kezdeményezi az Igazgatosag felé,

e aszemélyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e megallapitja és nyilvantartast vezet az étkezési dijkedvezményezettekr6l a mindenkori
érvényes eldirasok alapjan,

o clkésziti a személyre sz0l06 étkezési hatarozatokat,
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e naprakészen kezeli a Multischool4 étkezési programot (adatfeltdltés/maodositas,
megrendelés, visszatérités, webes befizetések/lemondasok nyomon kovetése, felszolitas),
e vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

3.14. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az inté:

Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei) az intézménnyel jogviszonyban allo alkalmazottak,
gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak.

e igazgatOsag,

e nevelGtestiilet,

e szakmai munkakozosségek,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o  sziildi kozosség.

3.14.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti kozdsség.
Ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglakoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld
¢és oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakozosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segiték dajkak, intézményi titkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kozossége,

e sziildi kozosség

Az intézmény szervezeti egységei egymassal a jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint tartjak a
kapcsolatot.

3.14.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai
o ¢rtekezletek,

megbeszélések,

forumok,

rendezvények,

nyilt napok,

fogadoorak,

elektronikus levelezdlista,

digitalis platformok.

Ezen forumok eldre tervezhetd idOpontjat az intézményi €ves munkaterve tartalmazza. Az
igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos modon)
értesiti az érintetteket.

3.15.  Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti ko6zOsségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott tagja.
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3.15.1. Alkalmazotti k6zosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kiviil az
intézmény muikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvéanithat az
intézmény minden foglakoztatottja. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldkészités
soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.
A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkOr esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1{0) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti koz0sség tagjainak részletes feladatait a személyre szolé6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

3.15.2. Az alkalmazotti kozosség kapcesolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk segitségével — az intézmény igazgatoja fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az
egylittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya,
hogy kiilonbozd dontési forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal
delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes
alkalmazotti kozosség értekezletét az intézmény vezetdje akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, az intézmény egészét €rintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.16. A nevelotestiilet

3.16.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagodgus-
munkakdrben (6vodapedagogus, oOvodapszichologus, gyogypedagdgus), valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve,
torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény teljes nyitvatartasi ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Osszesen napi legfeljebb két ora atfedési
idovel. A személyi feltételek hianya miatt, a 401/2023. (VI111.30.) Korm. rendelet 9. § (5) pontja
alapjan, a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy is ellathatja reggel 8 ora eldtt és a délutani idészakban.

A nevel6testiilet tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakdri leirdsok szabalyozzak.
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3.16.2. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Koznev. tv. 70.§-a,
valamint a EMMI r. 117. §- a hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore, mely jogait nem ruhazhatja at:
e ahdazirend elfogadésa,
tovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa soran,
e  azigazgato - helyettes megbizasakor, megbizasanak visszavonasakor.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio,

o ‘értekezlet,

e egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o fel évente torténo beszamolok,
e a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.16.3. A neveldtestiilet értekezletei, a bels6é kapcsolattartas formai és rendje
A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény Ilényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, a sziil6i szervezet vagy az intézmény
vezetdje sziikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozési idén kiviil a
kezdeményezéstol szamitott 3 napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok intézményi/tagintézményi egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése
szlikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 3 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.
A rendkiviili neveldtestiileti  értekezlet elOkészitésével ¢és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezéseket az intézmény vezetdje késziti eld.

Az igazgatd rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az intézmény vezetdje /tagintézmény-igazgatd hivja dssze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, €s érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
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3.16.4. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
A nevel6testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja a(z):

e pedagbgiai program,

e SZMSZ,

e hazirend,

e munkaterv,

e tovabbképzési program,

e az dvodai munkara iranyuld atfogo elemzés, beszamolo, intézkedési terv
elfogadasaval/véleményezésével kapcsolatos napirendi pontokat. Az igazgatd az elbterjesztés irasos
anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal atadja/elektronikus iton megkiildi a
neveldtestiilet tagjainak.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az altalanos igazgato-helyettes iatja el. A jegyzokonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt. A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes,
ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerli szo6tobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

A nevel6testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelOtestiileti, szakalkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkdnyvvezetd és hitelesitd nevét
a jelenlévok szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzészolasat
a modositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat
a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzdkonyvet az igazgato, a jegyzékonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil egy hitelesitd irja
ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

3.16.5. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet figyelembevételével
szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhdzasat, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.
Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrél az tigyekrol,
amelyekben megbizdsdbol eljart (szobeli tdjékoztatds, irdsos beszamolok). A nevelbtestiilet az
intézmény éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan munkacsoportot hozhat létre. A megbizast az igazgaté a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore adja.
A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben mikodd szakmai
munkako6zosségek, munkacsoportok vezetdjének nevét. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
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eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a neveldtestiiletet az atruhdzott
hataskorben kifejtett tevékenységrol.

3.16.5.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara az alabbi
szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban a jogkorét:
e intézményi szakmai munkakdzosségre

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhazésa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozodan, hogy mely - témaban, - milyen iddtartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart tigyben végzett munkajarol
irasban kell elkésziteni t4jékoztatd beszamolojat a nevelbtestiilet részére, a megallapodasi
jegyzokonyv eldirasa szerinti idépontban és mdodon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tajékoztatast az
irattarban iktatni kell. A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhazéasarol a nevelOtestiilet
nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhdzott jogkor feladatai az éves
munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves beszdmoldban keriilnek
megfogalmazasra.

3.16.5.2. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az 6vodapedagogusok
intézményi szakmai munkakozossége

Az intézmény pedagogusai intézményi szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10).
A munkak6zdsség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkakozdsség
munkdjat munkako6zdsség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint végzi
tevékenységét. Munkajukat intézményi szinten a szakmai vezeté-helyettes iranyitja.

3.17. A nevelomunkat kozvetleniil segité és az egyéb foglalkoztati

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢€s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak:
e intézményi titkar/ligyintézo,
tigyviteli alkalmazottak,
dajka,
pedagdgiai asszisztens,
gyogypedagogiai asszisztens,
konyhai dolgozo,
kertész,
takarito.

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkdjat a tagintézmény-
igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese a
tagintézmény-igazgato.

3.18. Az intézményi szakmai munkakozosség tevékenysége

A szakmai munkak&zosségekben folyd munka alapvetd feladata a tagévodakban folyd pedagogiai
munka 6sszehangolasa, az egységes szemléletli miikodés megteremtése
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A szakmai munkak6zosség dont:

miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,

szakteruletén a nevel6testilet altal atruhazott kérdésekrol.

A szakmai munkako6zosség véleményezi

a pedagogiai programot,

a tovabbképzési programot,

a nevelés — oktatas eszkozeinek kivalasztasat,

szaktertiletét érintéen a pedagogiai munka eredményességét,

a vezetoi palyazat szakmai programjat.

A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

az 6vodaban folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez,
a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz,
a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok végrehajtasahoz,

a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidjat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatdsahoz,

a nevelémunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A munkako6zisség feladatai a pedagdgusok munkdjanak segitésében:

a munkakdzosség profiljdban tervezd, elemzo, értekeld tevékenység,
modszerek, eljarasok megvalositasanak, értékelésének segitése, kozzététele a testiiletben,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az i) modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkako6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend 1
szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,

a gyakornok pedagégusok munkdjanak tdmogatasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa ¢s elszdmolasa.

A szakmai munkakdzdsség feleldssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban alljanak az

intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A tagévodakban is lehet6ség van szakmai munkakozosség mikodtetésére (maximum 1) a helyi
nevelési gyakorlat hatékonyabb, eredményesebb megvaldsitasa érdekében.

Valamennyi, az intézményi munkakozosségre felsorolt vonatkozo szabalyozas szerint, ugyanazon
feleldséggel, dontési €s kapcsolattartasi lehetdséggel.

3.19. Az egyes intézményegységek (tagovodak) kozotti kapcsolatt

3.19.1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas:
o szobeli kapcsolattartds, munkamegbeszélés,
o vezetdi értekezlet (havi rendszerességgel, illetve sziikség szerint),
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o szakmai munkak6zdsség vezetok munkamegbeszélése,

. problémamegoldo forumok, esetmegbeszélések, konzultaciok,
. az 6vodai bemutat6 foglalkozésok,

. rendezvények, programok, versenyek,

o sziikség esetén online platformokon.

A tagovodaval vald kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza, mely a szakmai és
gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositdsa végett - telefonon, emailen torténd
megbeszElés/tajékoztatas.

Az vezetdi értekezletek, az ott hozott dontések, a k6z0s munka, az intézmény koordinalt, egységes
feladatellatasat biztositjak. A székhelyre, illetve a tagdévodakra vonatkozd sajatos feladatok
megbeszélése az aktualitdsnak megfelelden torténik.

A tagdvodak rendezvényein minden gyermek és pedagogus részt vehet.

A munkaértekezleteken minden tagintézmény eredményeirdl és fO problémairél beszamol az
igazgato, igy a nevelGtestiilet tagjai folyamatosan tdjékoztatva vannak a masik tagévodaban folyd
munkarol.

3.19.2. Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni:

e azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a székhelyet €s a
tagintézményeket, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,

e az intézmény munk4jat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy
a sz€khely és a tagintézményekben az neveld- oktatdé munka zavartalanul, a
munkarendnek és az éves munkatervnek megfelelden folyhasson.

A székhely és a tagintézmény-igazgatd koteles minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak, vagy az altalanos igazgato -helyettesnek.

3.19.3. A tagovodak nevelotestiiletének jogositvanyai:
o helyi nevelési gyakorlat elfogadasa,

o javaslattétel a szakmai célokra felhasznalhat6 pénzeszkozok tervezéséhez,

o javaslattétel a beruhazasi, fejlesztési elképzelések dsszeallitasahoz,

. tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

o tagintézményli éves szakmai munkaterv elfogadasa,

. tagintézményi beiskolazasi tervezet elfogadasa,

. a tagintézmeény-igazgatoi palyazat szakmai véleményezése,

o a tagintézmény képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

o onalléan hozhat dontést azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat
szervezeti egységét érinti,

. eldadasok szervezésére,

. a tagdvodat érintd megbeszélések szervezése,

. a rendezvények idejének meghatarozasara,

. sziil6i értekezletek, fogaddorak szervezése,

o a gyermekek csoportba torténd beosztdsanak véleményezése.

[ ]

3.19.4. A tagovodak pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodési szinterei:

° nevelOtestiileti értekezletek,
. hospitalas,

o megbeszElés,

. szakmai kirandulas,

. csapatépito tréning,
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o munkako6zdsségi foglalkozas,
. kozbs tovabbképzés.

3.20. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
3.20.1. A belso ellenérzés célja

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagogiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszerisiteni, illetve boviteni.

3.20.2. A belso ellenorzés szervezése

A bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony muikddéséért az igazgatd és a tagintézmény-
igazgatok a feleldsek.

A pedagogiai munka éves ellendrzési ilitemtervét a tagintézmény-igazgatok ¢és az intézményi
szakmai munkako6zosség vezetok javaslatai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellenérzési terv tartalmazza
az ellendrzés tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd, az intézményi
szakmai munkak6zosség vezeto €s a sziildi szervezet.

Az ellen6rzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.

Az igazgato a tagintézmény-igazgatdk bevondsaval minden évben valamennyi pedagogus, neveld —
oktatdé munkat segitd és egyéb foglalkoztatott munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altaldnosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok
megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

3.20.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei
e Dbiztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol,
e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,
e fogja at a pedagdgiai munka egészét,
e Dbiztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerti mikodését.

Teriiletei:

e szakmai — pedagdgiai tevékenység,

e taniigy- igazgatasi feladatok ellatasa.

e  munkaltatéi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirdsok
betartasa).

Modszerei:
e megfigyelés (csoportlatogatas),

43



e dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanligy-igazgatasi),
e Dejaras,

e részvétel a munkaban,

e beszadmoltatas.

Alapelvei:

e  konkrétsag,

e objektivitas,

folyamatossag,

tervszerlség,

pedagbgiai 6nallosag tiszteletben tartésa,
humanus megkdozelités, kolesonds bizalom,
onallosag, onértékelés fejlesztése,
perspektivak adasa,

pozitivumok erdsitése.

3.20.4. Az ellenérzést végzok kore:
e igazgato,
e igazgatd-helyettesek,
e tagintézmény-igazgatok,
o  munkakozosség-vezetok.

4. Az ovoda koznevelési intézményként valo mikodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az intézmény hétf6tdl péntekig dtnapos munkarenddel miikodik. A napi nyitvtartas ideje: 6:30
oratol — 17:30 oraig tart. A tagintézmény-igazgatd - rendezvény, sziiloi értekezlet, fogado ora, stb.
esetén - ettdl eltérd nyitvatartast is engedélyezhet.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
tinnepek vagy veszélyhelyzet miatt, az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is
eltérden alakul.
A Zugléi Egyesitett Ovoda egész évben folyamatosan nyitva tart. A nyari és téli idészakokban, a
gyermeklétszamtol fiiggden, az éves munkatervben rogzitett rend szerint az 6voda a meghatarozott
intézmény tagdvodaiban folyamatos ellatast biztosit. Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal
meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Az intézmény nyari zarva tartdsanak idépontjarol
minden év legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.
A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-13 odrdig a hivatalos ligyek
intézésére ligyeletet kell tartani. Az ligyeleti beosztidst a szabadsdgok figyelembevételével az
altalanos igazgat6-helyettes késziti el.
Az 6vodai nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatdrozza meg. Az 6vodai nevelési év
rendjében hatarozzuk meg

. a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

° a sziinetek idotartamat,

. a nemzeti ¢s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,

° az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak

1d6pontjat,
. az intézmény bemutatkozasat szolgaldo pedagogiai célu o6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
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A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjardl az elsé sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitijsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és
az intézmény honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott tigyeleti ellatdsra vonatkozo sziildi igényeket irasban -
a zarva tartas el6tt 7 nappal - az intézményi titkarnak kell 6sszegytijtenie és tovabbitani az ligyeletet
biztositd tagintézmény-igazgato felé, az igazgato egyidejii tajékoztatdsa mellett.

Az tigyeletet, reggel 6:30-7:30 6raig és délutan 17:00-17:30 oraig, a gyermeklétszamtol fiiggden
egy vagy két 6vodapedagodgus latja el. Ebben az iddszakban a gyermekek fogadasa, illetve a
sziilonek val6 atadasa az tigyeleti szobaban (j6 1d6 esetén, az udvaron) torténik.

Személyi feltételek hianya miatt, a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet alapjan, a gyermekek
feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja reggel 8 ora el6tt és a délutani idészakban.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6 ordra érkezé alkalmazott nyitja és délutin a
munkarend szerint /8 éraig beosztott dolgozo zarja.

A személyre sz6l6 munkaidé beosztds az adott nevelési évre szo6ld6 munkaterv melléklete
tartalmazza.

Az alkalmazottak munkaid0 nyilvantartdsanak dokumentdldsdt a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Felel6s: tagintézmény-igazgatok.

4.1.2. A vezetok intézményben/tagovodaban valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézmény zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartézkodasdnak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Beosztas Az intézményben valo tartézkodas rendje
Igazgatd Az Igazgatdsag rendelkezési idejének megfelelden.
Heti munkaideje: 40 ora.
Altalanos igazgato -helyettes Az Igazgatdsag rendelkezési idejének megfelelden.
Heti munkaideje:40 6ra
Szakmai igazgato-helyettes Az Igazgatdsag rendelkezési idejének megfelelden.

Heti munkaideje:40 6ra

Gazdasagi €és személyzeti intézményvezetd- | Az Igazgatosag rendelkezési idejének megfelelden.
helyettes Heti munkaideje:40 ora

Tagintézmény-igazgato A rendelkezési idejének megfelelden.

Heti munkaideje:40 o6ra

Kotelez0 6raszama a fenntartd hozzéjaruldsaval:
gyermeklétszamtol fiiggden 8-10 ora kozott keriil
megallapitasra.

Rendelkezési id6: hétfotol -csiitortokig 8.00 — 16.00; pénteken 8.00-14.00
Fogadoora: eldzetes idopont egyeztetéssel

Az intézmény vezetdségének egy vezetd beosztasi tagja koteles rendelkezési idében az
[gazgatdsagon tartdzkodni.

A székhely és a tagintézmény-igazgatoknak, illetve az intézkedésre jogosult személynek a teljes
nyitvatartas alatt a sz€khely vagy tagévodaban kell tartézkodni.

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzés, vagy két miiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt a székhely, a tagintézmény-igazgatd vagy az
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intézkedésre jogosult folyamatos benntartozkodasa ezen idOszakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

4.1.3. Az igazgatd vagy igazgato—helyettes akadalyoztatiasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az altalanos igazgato-
helyettes helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az altalanos
igazgatd-helyettes latja el. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a fenntartd az igazgatd
munkakori leirdasdban meghatarozott, kivéve a munkaltatoi jogkort.

Az igazgat6 és az altalanos igazgato-helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato
altal irasban adott megbizés alapjan az alabbi sorrendben torténik.

1. szakmai igazgatd-helyettes

2. gazdasagi és személyzeti intézményvezet6-helyettes

frasban adott megbizas hidnyaban az igazgatd helyettesitésérél a szakmai igazgato-helyettes
jogosult intézkedni. Egyiittes hianyzasuk esetén a gazdasagi és személyzeti intézményvezeto-
helyettes gyakorolja mindazon jogokat, amit a fenntartd az igazgatdé munkakdri leirdsdban
meghatarozott.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartds tavollétnek az egy honapnal
hosszabb iddtartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozo megbizés a fenntartd
altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztes).

A székhely és a tagintézmény-igazgatd akadalyoztatdsa, varatlan tdvolléte, tovabba tartos tavolléte
miatt a sziikséges vezetdi intézkedéseket — aldirasi jogkor nélkill - az igazgatd altal irdsban
megbizott intézkedésre jogosult latja el a székhely €s a tagintézmény muikodeésével kapcsolatos és
azonnali dontést igényld tigyekben.

A székhely és a tagintézmény-igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult helyettesitésére vonatkozd
tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg.

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd elldtdsara a munkakori
leiraséban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a tagintézmény-igazgatd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

Délelott 6.30 6ratol 8.00 oraig, illetve délutan 16.00 oratdl 17.30 oraig terjedd idOben a székhely és
a tagintézmény-igazgato, illetve az intézkedésre jogosult helyettesitésének ellatdsdban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagogusok. Intézkedésre a
leghosszabb szolgélati idével rendelkezé &6vodapedagdégus jogosult. Intézkedési jogkdre az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést
1génylo tigyekre terjed ki.
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4.14 Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdrére megallapitott munkaidé kezdete el6tt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elOkészitse. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, értekezletek stb.) a pedagogus
rendkiviili munkavégzésre is kotelezhetd a Puétv. rendelkezéseinek megfelelden.

A szabadsagolasi terv alapjan a székhely és a tagintézmény-igazgatd engedélyezi a szabadsagot. A
dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni a székhely és a tagintézmény-
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedni lehessen.

Az intézmény alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus munkaidébeosztasat a tagintézmény-igazgatojanak elézetes engedélyével cserélheti
csak el.

4.1.5. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai, rendje

A sziilok a Koznev. tv.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre.

A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-érdl, ligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban €s a jelen Szabalyzatban meghatdrozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

Az intézményi szintli sziiléi szervezet elndkével az igazgato, a székhely és a tagintézmény sziiloi
szervezet elndkével a székhely és a tagigazgatd, csoportszintli ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az igazgatd a sziiléi szervezet képviseldinek értekezletet hiv Ossze, vagy a sziili szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak targyalasdhoz,
amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére véleményezési,
tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

A tagintézmény-igazgatoja az intézményi szintll sziiléi szervezet képviseldit legaldbb félévente
tajékoztatja a tagévodaban foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az Ovodas gyerek fejlodésérdl, magatartdsaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol valo
tajékoztatds a csoportos Ovodapedagogus feladata és kotelessége.

4.1.6. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, amely alapjan a sziil61 szervezet ¢lhet a véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogéaval.
Kezdeményezési és javaslattételi jog:

e Ovodaszék létrehozasa, és sziildi képviseld delegalasa,

¢ nevelQtestiilet 6sszehivasa,
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e cgyes kérdésekben érdemi valaszadas kérése.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy:

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tdjékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

e a tajékoztatas megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szdbeli tajékoztatasrol
emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziiléi szervezet képviseldjének,

e a sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek -
targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevel6testiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével
megtargyalja.

A sziild szervezet képvisel6i minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd informacidkrol
a sziiloket.

A sziilo szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a tagovodak helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a tagovodak miikodését.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:
» a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban),

a fakultativ hit-és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozéasaban,

a sziiléi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

az igazgatd/tagintézmény-igazgatd és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartdas modjanak

meghatarozasaban,

a gyermekek adatainak nyilvantartésa,

e apedagdgiai program, az SZMSZ, ¢és a hazirend nyilvanossagéaval kapcsolatosan,

e a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a sziikséges ruhazati felszerelésekkel
kapcsolatosan),

e anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd programok 6sszeghataranak megallapitasakor,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasdval, vezetdjének megbizdsdval ¢és  megbizdsdnak  visszavonéasaval
kapcsolatosan.

A sziil61 szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet képviseldi kotelesek a soron kovetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamolni
a mindenkit érinté informacidkrol.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az intézményi titkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézmény igazgatdjaval kapcsolattartasra a sziiloi szervezet vezetdje jogosult.

4.2. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.
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4.2.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A Kkapcsolat tartalma: A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozo
feladatellatds alapja a fenntartd és az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas
tartalma. felkérésre szakértoként kozremiikodik, a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb
iskola-egészségiigyi feladatokat az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi. A
védono feladatkorébe tartozo feladatokat 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet szabalyozza.
Kapcsolattarto: igazgatd/tagintézmény-igazgatd

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek pedagogus feliigyeletérdl, a
gyermekek vizsgalatokra valo elokészitésérol, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre, részvétel a szakmai és
mukodési dokumentumok elkészitésében, egyiittmiikodés az I tipusu diabéteszes, cukorbeteg
gyermekek, az allergias gyermekek, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek
szakorvosaval, a fogorvosokkal vald kapcsolattartds nevelési évenként a feladatra sz0lo
megallapodas tartalma a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa szerint.
Gyakorisag: nevelési évenként

4.2.2. Zugléi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

A kapcsolat tartalma:
a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa,
a szocialis segitd tevékenységének biztositasa,
e prevencio.
Kapcsolattarté: igazgatd/tagintézmény-igazgatod
A kapcsolat formaja, lehetséges médja:
esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
Csalad - és Gyermekjoléti Kozpont értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja, illetve, ha azt jogszabalyi kotelezettség elirja.

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a Csalad - és
Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o sziildk tajékoztatdsa révén (a Zugloi Csaldd - és Gyermekjoléti Kozpont cimének és
telefonszamanak intézményben valo kihelyezése), lehetové téve a kozvetlen
megkeresését.

Gyakorisag: szlikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az intézmény pedagdgiai programja
tartalmazza.

4.2.3. Egyiittmiikodés a szocialis segitovel

A szocialis segitd a Zugldi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont és Budapest Fovaros XIV. Keriilet
Zugldé Onkorményzata az intézmény kozott kotott Egytittmiikddési megéllapodéasban foglaltak
szerint latja el feladatait.

Az 6vodai szocialis segitdi munka a Kozpont altal nyujtott szolgaltatds, mely sajatos preventiv
jellegti segitd tevékenység.

Feladata:
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e agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kozremiikodés,

e szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

o cgészségfejlesztésben valo kozremiikodés,

e prevencio,

e gyermekvédelmi jelzOrendszer mikodtetése,

e segitségadas ¢életvezetési, szocialis probléméak megoldasahoz,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak k&zos

elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e vonatkozo jogszabalyok k6zos értelmezése.
Az egyiittmiikodés formai: egyeztetés, konzultacid, tandcsadas, sziildi/nevelbtestiileti értekezletek,
team munka, esetmegbesz¢lés, tréning, nyomon kdvetés, visszacsatolds, informaciok kozzététele.

A szocidlis segitd intézményben vald tartdozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye és
idépontja a tagintézmény hirdet6tablajan megtalalhato.

Kapcsolattarto: igazgatd/tagintézmény-igazgatod

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkaterv alapjan folyamatos

4.2.4. Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont zugloi iskolai

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziilék felé, szakmai eldaddsokon vald részvétel,
egylttmiikodési megallapodds alapjan pedagogiai asszisztens képzés szakmai gyakorlati
helyszinének biztositasa, vezetok kozotti csapatépitd tréning

Kapcsolattarto: az igazgat6/ tagintézmény-igazgato

A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatés, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, iskolai
elégedettségmeérés, pedagdgiai asszisztens tanulok mentoralasa

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz016 munkaterv alapjan

4.2.5. Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolat tartalma: biztositja az intézményben az alapfeladat ellatdsaban kozremiikodo
logopédust, utazo gyogypedagogust, fejlesztd pedagdgust, gyogy-testneveldt, valamint a gyermekek
szakszolgalati ellatasat:

o SNI gyermekek specidlis vizsgalata, ellatésa,
beiskolazas segitése,
haroméves gyermekek kotelezd logopédiai sziirése,
nyelvi fejlettség sziirése,
csoportos ¢és egyéni fejlesztés,
tanacsadas nevelési kérdésekben,
tartasjavito prevencio,

. tehetséggondozas.
Kapcsolattarto: igazgatd/tagintézmény-igazgato.
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, team
munka, sziil6i értekezleten valdo részvétel, fogaddora, irasbeli értékelés, szakértdi
vélemény/pedagdgiai vélemény készitése,
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszichologus, logopédus,
gyogypedagogus és dvodapedagogus jelzése alapjan sziikség szerint.

4.2.6. XIV. Keriileti Kormanyhivatal — Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly

A kapcsolat tartalma: A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a mulasztds igazolasara el6irt
hataridd lejartat kovetden haladéktalanul jelzi a védelembe vételi eljaras lefolytatasara illetékes
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gyamhivatalnak, ha a gyermek igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési napjainak a szdma az adott
6vodai nevelési évben elérte a huszat.

Kapcsolattarté: igazgatd/tagintézmény-igazgato

Feladata: Kiskoru esetén a jelzéssel egyidejiileg az igazgatdo megkiildi a gyamhivatalnak az dvodai
nevelésben vald részvételi kotelezettség nem teljesitésének okait és e kotelezettségek teljesitésének
elémozditasara vonatkozo javaslatat tartalmaz6 irasbeli véleményét.

A Kkapcsolat formaja: Az igazgatd nem neveldsziilonél vagy gyermekotthonban elhelyezett
gyermek esetén levélben kezdeményezi a csaladtamogatési feladatkorében eljard kormanyhivatalnal
a csaladi potlék sziineteltetését elrendeld eljaras meginditasat.

A gyamhivatal a csaladi potlék sziineteltetése sziikségességének feliilvizsgalata soran tajékoztatast
kér a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl arrol, hogy

a) a feliilvizsgalattal érintett idészakban a gyermek hany oOvodai nevelési napot mulasztott
igazolatlanul,

b) a nevelési-oktatasi intézmény milyen intézkedésekkel segitette elé a védelembe vett gyermek
ovodai nevelésben val6 részvételi kotelezettségének teljesitését.

Gyakorisag: sziikség szerint

4.2.7. Bolcsode

A kapcsolat tartalma:

o a gyermekek oOvodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-Ovoda atmenet
megkonnyitése,

. bolesoddei-ovodai felvételek koordinalasa,

o a gyermekek egészséges taplalkozasanak biztositasa, az egészségfejlesztési program
megvalositasa taplalékallergias, diabéteszes gyermekek specidlis étkeztetésének
biztositasa (Tihany, Malyva, Mdkavar, Jatékszin Tagovodakban).

Kapcsolattarté: igazgato/tagintézmény-igazgato.

A Kkapcsolat formaja: kolcsonds latogatds, szakmai eldadasokon valod részvétel, egyeztetés,
HACCEP ellendrzés

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkaterv alapjan

4.2.8. Fenntarto

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miitkodtetése, a fenntartoi elvardsoknak valo
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

e az intézmény milkddésével, miikddtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatasa,
az intézmény alapdokumentumok/kérelmek beterjesztése,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységével dsszefiiggd feladatok ellatésa,
adatszolgaltatasok,
beszamol6 az intézmény szakmai munkéjanak eredményességérol, a szakmai munka
értékelése.
Kapcsolattarto: igazgatd
A Kkapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, kiallitdsok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, irdsos
beszamolo, el6terjesztések/kérelmek benyujtasa, online platform
Gyakorisag: folyamatos

4.2.9. Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok, programok szervezése,
lebonyolitasa.
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Kapcsolattarté: az igazgat6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: igazgato/tagintézmény-igazgatod

4.2.10. Zugl6i Német Onkormanyzat

A kapcsolat tartalma: német nemzetiségi csoportok miikodtetése, a nemzetiségi hagyomanyok,
kultara apolasa, anyanyelv hasznalata.

Kapcsolattarté: igazgatd/Operencias Tagintézmény tagintézmény-igazgatdja

A kapcsolattartas formaja: egylittmikodés, jogszabalyban foglalt véleményezési, egyetértési jog
biztositasa, részvétel linnepségeken/rendezvényeken, képzési tdmogatas,

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv alapjan, illetve sziikség szerint

4.2.11. Egyhazak és 6voda kapcsolata

A kapcsolat tartalma: hit és vallasoktatas

Kapcsolattarto: igazgato/tagintézmény-igazgato

Kapcsolattartas formaja: A hit- és vallasoktatast megszervezésére az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve, az 6vodai €letrendet figyelembe véve 15-17 6ra kozott biztositunk lehetdséget.
Gyakorisag: adott nevelési évre meghatarozott keretek kozott

4.2.12. Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolat tartalma:

o Mindsitésekkel kapcsolatos eljarasok lebonyolitésa.
o Onértékelési és tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.
. Kozoktatasi Informacios Rendszer kezelése.

Kapcsolattartas formaja: online adatszolgaltatés, kérelmek, irasbeli megkeresés
Kapcsolattarto: igazgato/ szakmai igazgato-helyettes/ tagintézmény-igazgatok
Gyakorisaga: hataridok betartasaval folyamatos

4.2.13. Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A kapcsolat tartalma: a pedagogus életpalya modell végrehajtasahoz kapcsolodd operativ
feladatok ellatdsa, a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitése, bOvitése, valamint
szaktanadcsadoi szakmai segités igénybevétele. A POK éves munkatervének, tovabbképzési
tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
o Szaktanacsadas

o POK munkatéarsak meghivasa a szakmai napokra

Kapcsolattarto: igazgatd/tagintézmény-igazgato, szakmai munkakozosségvezetd

A Kkapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsaddi hospitélas,
szaktandcsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal

4.2.14. Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészséges taplalkozasanak biztositasa, az egészségfejlesztési
program megvalositasa, taplalékallergids, diabéteszes gyermekek specidlis étkeztetésének
biztositasa, HACCP eloirasok betartasa

Kapcsolattartas formaja: egylittmtikodés, tajékoztatas, ellendrzés, egyeztetés,
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Kapcsolattarto: igazgatd/tagintézmény-igazgatd
Gyakorisaga: folyamatos

4.3. Belépés és benntartozkodas az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Az intézmény épiileteinek bejaratai a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelem érdekében kddos
beléptetd rendszerrel, kaputelefonnal és kameraval vannak felszerelve.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott a
belépni kivané személy kilétérdl. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent meg,
mayjd el kell kisérni a keresett személyhez.
A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
igazgato/tagintézmény-igazgat6 fogadja.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat - a sziilok kivételével - az igazgatd/tagintézmény-
igazgat6 engedélyezi.
Ugyndkok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron egyarant minden személy kdteles:

° a k6z06s tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rend;jét és tisztasagat megOrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

5. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi ilinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek ¢letkori sajatossagaihoz
igazodnak. Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagogiai program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év
rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
innepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolod rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.

Az tlnnepek lebonyolitdsa lehet zartkorli (csak a gyermekek és az intézményi alkalmazottak
részvételével) valamint nyilvanos, melyre sziilok és mas vendégek is hivhatok.

Az linnepek 1dOpontjarol az elso6 sziiloi értekezleten tdjékoztatast kell adni, valamint minden csoport
falinjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni és az intézmény honlapjara fel kell tenni.

5.1. A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi
tagintézmény megiinnepel az intézményben:
sziiletésnapok,
1956-0s Forradalom és Szabadsagharc Emléknapja,
Mikulas,
Karéacsony,
Farsang,
Marcius 15-¢,
jeles napok,
Husvét,
anyak napja,
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o gyereknap,
. bucsu az 6vodatol, évzaro.

5.2. A felnott kozosség hagyomanyai:
szakmai napok,

rendezvények, versenyek,

hazi bemutatok/hospitalasok,
pedagdgia napok,

karacsonyi linnepség,

. pedagdgus nap,

. kirandulas.

Az intézmény dolgozoival szembeni elvarasok:

o az intézmény kozosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése,

o t4jékoztato informacidk kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel,

o projektterv készitése az intézményi/tagintézményi Szintli rendezvényekhez (feladat -
felelds - hataridé megjelolésével),

o a rendezvényeken val6 aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése,

o alkalomhoz 116 01t6zkodés - egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken forma
polo; farsangkor jelmez haszndlata).

6. Intézményi védo, 0vo eldirasok az intézmény biztonsagos miikodését
garantalo szabalyok

6.1. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat a foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd6 magatartdsformat az 6vodai nevelési €v
megkezdésekor, illetve folyamatosan (udvar, mosdo, kirandulas, séta, kozlekedés, rendezvény stb.)
a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportos 6vodapedagogus feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban folyamatosan dokumentalni kell.

Az 6vodai életre vonatkozd szabdlyok az intézményben vald tartozkodas ideje és a pedagogiai
program megvalositasahoz kapcsolodo kiilsd programok alatt a nem o6vodas testvérekre is
vonatkoznak, azok betartésa a sziil6k jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 71-es szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsidga érdekében kodos beléptetd rendszerrel vannak
felszerelve. A kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni, iigyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbdl.

Ovodéba lépéskor a sziil6k irasban nyilatkoznak arrél, hogy ,,Ki viheti haza a gyermeket?”

Az 6voda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az
ovodan kiviili programok id6tartamara all fenn.

Minden oOvodapedagdégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy06zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
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6.2. A tagintézmény-igazgatéojanak felelossége:

hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezd 4ltal folytatott épitési,
feljitasi, javitasi munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

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

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékek keriiljenek beszerzésre,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, idészakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi képviseld
feladata a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset wutani eljarassal kapcsolatos szabdlyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések
szlikségessége szempontjabol.

6.3. Az ovodai alkalmazottak felelossége:

mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére,

a kiillonbozé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza,

a gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szird, vagod stb.) targyak otthonrol ne
kertilhessenek az 6vodaba,

a foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eloirasoknak,

javaslatot tegyenek az épiilet és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére,
munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjéak stb.,

felhivni a gyermekek és az igazgato figyelmét a veszélyhelyzetekre,

az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

6.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rendelet 169.§ (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezésére, nyilvantartasara vonatkozo eldirdsokat jelen Szabalyzat

tartalmazza

Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy példanyat megkapja a
sziild, egy példanyat a fenntartd részére kell megkiildeni, egy példanyat a székhely/tagintézmény
irattaraban kell megdrizni.
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6.4.1. Igazgatoé feladatai

A gyermekbalesetek papiralapt nyilvantartasa a munkavédelmi képviseld feladata.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

intézkedik a nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jardo gyermekbalesetek koriilményeinek
haladéktalan kivizsgalasarol, jegyzokonyvet vesz fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
gyermek sziilgjének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik,

ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthatd, akkor e tényrol
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

lehetévé teszi az tagintézményi sziléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban. Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrél, arrdl, hogy
a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sulyos baleset esetén

azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartojanak,
gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol,

6.4.2. Az 6vodapedagoigus feladatai:

e a balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd
o6vodapedagogus feladata, tovabba gondoskodik a tobbi gyermek biztonsagarol,
feliigyeletérdl,

e a balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tajékoztatni kell az
igazgatot/ tagintézmény-igazgatot,

e amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor eldszor értesiteni kell az orvost,
vagy a mentoket, ezzel egyidejiileg a sziiloket is,

o |égzésledllas esetén az Gjraélesztést a mentok Gtmutatasa alapjan azonnal meg kell
kezdeni,

e az o6vodapedagogus nem viheti orvoshoz a sériilt gyermeket (pl.: anafilaxias
sokk), ilyen esetben azonnal hivni kell a mentdket,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

e részt vesz a baleseti jegyzOkonyv elkészitésében,

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedést javasol a megeldzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

6.4.3. Nem pedagogus alkalmazottak feladatai:

e az oOvodapedagogus utasitasanak megfeleléen kozremikodik a balesetet
szenvedett gyermek ellatasaban,

e kozremikdodik a baleset kivizsgéalasaban,

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a vesz€ly forrast jelentdé munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantarté helyiség,
tisztito szertar),

e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.
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6.5. Nevelési idoben szervezett intézményen kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:
. kirandulas, séta,

° szinhdz, muzeum, kiallitas latogatas,
o sport programok,

o iskolalatogatas,

o taboroztatas,

o testvérovoda latogatas stb.

Az éves tervezett Ovodan kiviili programokrol a sziiloket tdjékoztatni kell.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan Kkiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e az oOvodan kiviili programokrol egy héttel a program megvalositisa elétt a csoport
faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idépontjardl, az
utvonalroél, a kozlekedési eszkozrol,

e aszékhely vagy tagintézmény-igazgatot elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevé gyermekek neve, 1étszama, a kisérék neve
(6vodai alkalmazottak és sziilok), 1étszama, id6tartam, kozlekedési eszk6z, indulds és
varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az O6vodapedagogusoknak az indulas el6tt és a helyszinen is ismertetni kell a gyermekekkel
az egeészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhat6 magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus
a csoportnaploban is koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a székhely vagy a tagintézmény-igazgato

irasban ellenjegyezte.

Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelelo kisérot kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kiséré - de minimum 2

f0.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
Az 6vodapedagogus kotelessége indulas elétt és megérkezéskor is a 1étszdm, ellendrzése.
Amennyiben bérelt autdbusszal utaznak annak ellendrzése, hogy nem maradt gyermek fenn a
jarmiivon.

6.6. A sziiloi igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo
részvétel szabalyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapul6 elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az
intézmény alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az intézményt nem terheli feleldsség a gyermek
feliigyeletérol,

e a tagintézmény-igazgatd €s a szolgaltatast ny0jtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit
meghataroz6 dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
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6.7. Az intézményi alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyai
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
igazolassal kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az intézmény altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

A nyari tdborozas alatt a szabadvizben vald tartézkodéds szabalyainak betartasa a
46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartozkodas alapvetd
szabalyairdl sz616 jogszabdaly alapjan.

e A jarvanylgyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend

alkalmazasa.

6.8. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben a székhely és a
tagintézmény-igazgatd, jovahagyasa utan lehet az dvodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az
ovodai korbélyegzd), és a hataskort gyakorlo alairésa.

Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

o sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntarto értesitésérdl az igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult személy: az igazgatd, igazgatd-helyettes,
tavollétiik esetén a megbizott személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
bombariad6 esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az igazgatd dontése alapjan kell eljarni.
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Ttz és bombariadd esetén az épiiletet azonnal ki kell iiriteni. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartdzkodoknak (gyermekek, felnéttek) a tiizriad6 tervben talalhaté ,Kitiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.

7.1. Tuazvédelmi eloirasok

A tlizvédelemre vonatkoz6 elbirasokat, az intézmény/tagovodak Tilizvédelmi Szabalyzata
tartalmazza. Az abban foglaltak betartdsa minden alkalmazott kotelessége és feleldssége.

7.2. Bombariado esetén sziikséges tennivalok

Bombariadd esetén a tagintézmény — igazgato intézkedik. Amennyiben a tagintézmény-igazgatod
nem tartozkodik az épiiletben, a kijelolt helyettese, illetve a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd Ovodapedagdgus gondoskodik a bejelentésrél, a kitirités megszervezésérol és az
igazgat6 értesitésérol.

Elsédlegesen az emberi élet mentésér6l kell intézkedni, ezzel egyidejiileg értesiteni kell a
rendérséget. Az intézked6 az eseményrdl koteles a fenntartot is tajékoztatni.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a biztonsagos
elhelyezéséért a munkarend szerint munkat végzd 6vodapedagogus a felelds.

A kiiirités utan az 6vodapedagodgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A gyermekek elhelyezésérdl a
tagintézmény-igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendérség ¢és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjak a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezése a Szomszédos tagévodaban torténik.

7.3. Jarvanyiigyi készenlét

Pandémids jarvanyhelyzetben sziikséges legfontosabb feladatok:
- alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakori leirasaban

megfogalmazott teriileteken, ugy, hogy az a gyermekek, egészségét ne vesz€lyeztesse,

- a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK) ajanlasat a
biztonsagos kornyezet kialakitasanak érdekében,

- jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend alkalmazésa, a
miikddés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget, szoban és irdsban tajékoztatni kell,

- azintézményt érintd kihivasokra torténd reagalas, a valtozasok figyelemmel kisérése, azok
hatékonyan tervezése, szervezése és végrehajtasa. Informalodas csak hiteles forrasbol.

8. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény-igazgatoja a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
sziilok és az alkalmazotti k6z0sség tudomdasara hozza értesités forméjaban.

Az intézmény miikddési rendjére vonatkozo szabdlyozast jelen SZMSZ és az intézmény Hazirendje
tartalmazza.

Az intézmény teljes teriiletén, valamint a bejaratok 5 méteres korzetében TILOS a dohanyzas!

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.
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Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit
(pl. régi ovisok taldlkozasa), az a székhely és a tagintézmény-igazgat6jatol irasban kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és id6pontjanak megjelolésével, melyrél az intézmény-
igazgatojat tajékoztatni sziikséges. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznélatat
indokolt esetben a székhely és a tagintézmény-igazgatoja irasban engedélyezi. Az 6voda helyiségeit
csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.
A székhely ¢és a tagovodakban a teriiletileg illetékes, bejegyzett, torténelmi egyhazak az intézmény
pedagbgiai programjatdl fiiggetleniil hit-és valldsoktatast szervezhetnek. Az egyhdz megkeresése
esetén a szild irasban nyilatkozik €s ennek alapjan keriil sor az egyliittmikodési megallapodas
alapjan a hitoktatds megszervezésére.
A hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai é€letet, a nevelés folyamatat. A hitoktatét az egyhaz, a
tevékenységhez sziikséges feltételeket. intézmény biztositja.
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akozos tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rend;jét €s tisztasagat megOrizni,
az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem muikodhet!

9. Egyéb rendelkezések

9.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e az intézményt €rintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadéasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult
e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel
e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire
e nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik

9.2. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito
programok intézményben megvalosithato eljarasrendje

Az intézmény sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az dévodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

. szexudlis kultaraval, nemi é€lettel, nemi irdnyultsdggal, szexudlis fejlodéssel,

. a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,

. az internet veszélyeivel és egyéb,
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvantartasba vette [Koznev.tv. 9/A. § (1) bek.].

9.3. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A koznevelési
foglalkoztatott nem k6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mdas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.
Amennyiben a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amely
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja kdoteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titok:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adat,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat.
e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miilkédés biztositasa,
illetve az intézmény jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

9.4. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

A 2007. évi CLII tv. 3. § 3 bekezdésének €) pontja alapjan intézményiinkben vagyonnyilatkozat —
tételére kotelezett az alabbi beosztdst munkakort ellatd személy: igazgatd, altalanos igazgato-
helyettes, gazdasagi és személyzeti intézményvezeto-helyettes.

A vagyonnyilatkozat formai kovetelménye
Két példanyban a torvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitdlteni és a kotelezett altal
valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni. Elektronikus
uton is kitolthetd.
Vagyonnyilatkozat 6rzéje
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkort gyakorlo felel.

e az igazgatd vagyonnyilatkozatat Budapest — Zuglo Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalya

Orzi

e azigazgato-helyettesek vagyonnyilatkozatanak tarolasaért az igazgato felel
A vagyonnyilatkozat 6rzésére vonatkozo tovabbi szabalyok
A vagyonnyilatkozat-tétel jogszabalyban rogzitett formai kovetelményeinek betartasaval elkészitett
igazgat6 — helyettesi vagyonnyilatkozat a Zugloi Egyesitett Ovoda 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
épiilet tlizbiztos helyiségében keriil megdrzésre.

A vagyonnyilatkozatra vonatkoz6 jogszabalyban rogzitett kotelezettségek betartasaért (atadas,
nyilvantartds, az abban foglalt személyes adatok védelme) intézményi szinten az igazgatd, az
igazgatora vonatkozoan a Budapest — Zuglo Polgarmesteri Hivatal megbizott dolgozdja felel.
Vagyonnyilatkozat atadas, nyilvantartas eloirasai
Nyilvantartasi lista:

e iktatdszam,

e kotelezett neve,
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e sziiletési helye,

e anyjaneve,

e sziiletési hely,

e szuletési idO,

e Jlakcim,

e nyilvantartasi szam.

Atadas:
e 2 példany kotelezett 30 nappal a beadasi hatarido elétt (junius 30.),
2-2 pé¢ldany kotelezett hozzatartozdja,
1 példany utmutato,
1 példany t4jékoztatd a fenntartotol, igazgatotol,
2 példany atvételi elismervény.

Vagyon vizsgalatra vonatkozé szabalyok

o az Orzésért felelés a nyilatkozattételre kotelezettet meghallgatja az ellendrzési eljaras
kezdeményezése eldtt,

e ameghallgatds az érdekképviselet jelenlétében torténik (jegyzOkonyv),

e a meghallgatast kovetden (az Orzésért felelds) a vagyonnyilatkozatot az adéhatésagnak
megkiildi a Kotelezett és a vele egy haztartasban €16k vagyongyarapodaséaval egyiitt,

e az addzas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény szerinti vizsgélatit kezdeményezi, ha a
meghallgatasnal nem tisztazodnak hitelt érdemld tények.

o

10. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvdnyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
. el kell 1atni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdijével,
. az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
. a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd, helyi szinten a székhely- és a
tagintézmény-igazgaté felel, a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

. az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,

. az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermekekrdl szolo lista.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanydnak
hitelesitésére és tarolasara a fenti eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba elektronikus formaban kiilon e célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiillondsen az érintett neve, azonositod
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzd ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.
e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a
szexualis életre vonatkozo személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi
személyes adat.

e Kozérdekii adat:
az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére vonatkozd vagy
kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informécio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
maodjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére 1is kiterjedd

értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat:  szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon
kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kildemény kiild8jét, érkeztet6jét, bels§ cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus tton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési
modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése,
megtekintése, modositdsa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy iligyintézd személyt,
az ligyintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi iktatokonyvben
személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal vald ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezérhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.
Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, filiggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl €s eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.
Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetdvé teszik.
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Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.
Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket ¢és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériillés vagy a
megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban béarmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik.
Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgato latja el.

Elektronikus iratok létrehozasa

Elektronikus irat létrehozdsa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jéaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:

° név,

° kiterjesztés,

° hely,

tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attributum):
° létrehozas datuma,

° utolsé modositas datuma,

° utolsé hozzaférés datuma,

° rejtett, irasvédett.

Az elektronikus ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum f3jlokat, melyek varhatban nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
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A KIRA ¢s KIR rendszerekben keletkezett iratok a KIRA és KIR rendszereken beliil keriilnek
létrehozasra. Az ilyen moddon létrejott iratokat nyomtatds utdn Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen meg kell Orizni.

A Multischool rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek létrehozasra. Az ilyen
modon létrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik.

A KIRA, KIR és Multischool programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora
kell mésolni, és az Igazgatdsag/tagintézmény pdncélszekrényében kell Orizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
Budapest Fovaros XIV. Keriilet Polgarmesteri Hivatal altal biztositott rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasardl.

e Az egyes alkalmazéasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozoit (napi: az
iktatasi napot megel6z0 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivéalasa az iktatott
dokumentumokon meghatérozott selejtezés idejéig).

Az intézmény igazgatdja felel6s:

e az iratok szakszer(i €s biztonsdgos megorzéséért az elektronikus titon eléallitott papiralapua
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertisegéért,

e a tagovoda-igazgatokkal egyiittmiilkddve az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek
kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e cgyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokért.

y oy e .

tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsdgokat a tagdvoda-igazgatdknak egyénekre
bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja 0ssze. A jogosultsagok bedllitasa, illetve
modositasa az igazgatdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai:
Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés, valamint a
feladat- és felelGsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitasa alapjan a rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy- és
munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer (KIRA):
Hozzadférési jogosultsaga van: az Igazgatosag munkatdarsainak.
b)  Koéznevelési Informdcios Rendszer (KIR):
Hozzdférési jogosultsiga van: az igazgatonak, az igazgato-helyettesnek az Igazgatosdgi
intézményi titkarnak és a tagintézmény-igazgatoknak.
c)  MultiSchool étkezés nyilvintartas és megrendeld program:
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Hozzdférési jogosultsaga van: a tagovodaknak.

d)  oviKRETA tanulmdnyi rendszer:
Hozzdférési jogosultsaga van: az igazgatonak, az igazgato-helyettesnek a tagintézmény-
igazgatoknak, a pedagogusoknak, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személyeknek.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények altal
meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazasokra a biztonsaggal
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondsat az igazgatdi jovahagyds utan a
iizemeltetési és kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeéllitani.

A rendszergazda feladata az intézmény altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepci6 (védelmi
szlikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa
az alabbiak figyelembevételével:

e aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata,

o el kell késziteni az ellenérzések és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen kell
tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitdégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,

e ha a szadmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabdlyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban s
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet,

e ahardver €s szoftver eszko6zoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznélatdra vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni
kell,

e javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidanya munkajogi felelésségre vonast von maga
utan.

Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltinésének okat és koriilményeit - az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
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11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai:
Alapité Okirat.
Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Hazirend.

Eves munkaterv és az ahhoz kapcsol6do beszamolo.

A miikodési alapdokumentumok O6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése az igazgato
feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A miikodési alapdokumentumok megtekintheték/elérhetok:

e az intézmény igazgatdsagan (székhely),

a tagintézmény-igazgatoknal,

fenntartonal,

az intézmény honlapjan: https://zeol14.hu,

a fenntart6 honlapjan: https://www.zuglo.hu/ovodak/,

a koznevelési intézmények kozzétételi listajanak tartalmi elemeként a Pedagdgiai Program,

az SZMSZ és a Hazirend a KIR tdjékoztato rendszerébe feltoltésre keriil.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok
A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek

van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a)
b)

c)

d)

€)

a felvételi lehetdségrol szo6lo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartdé altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd éErtékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagbgiai-szakmai ellenOrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozd jogszabalyok megtartasaval,
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g) a szervezeti és milkodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az intézményi kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
az 6vodapedagogusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott az igazgatd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
formaban.

Tajékoztatas a milikodési alapdokumentumokrol:

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek a tagintézmény-igazgatotol, és a
csoportos 6vodapedagogusoktol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az intézmény igazgatdjanak/tagintézmény-igazgatdjanak, aki azokra az tigyintézési
hataridén beliil (15 nap) érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd
eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek
(székhely/tagintézmény-igazgatonak) cimezve, aki az iligyintézési hataridon beliil irdsbeli
tajekoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

A hazirendet beiratkozaskor, vagy tartalmanak érdemi valtoztatdsakor online modon a
szliloknek atadjuk (a sziilé az atvételt alairasaval igazolja).

A gyermekek beiratkozasakor megtartott elsd sziildi értekezleten a tagintézmény-igazgatd a
hazirendrdl részletes tajékoztatast tart.

Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a tagintézmény-igazgatd a hazirend 6 tartalmi
elemeirdl tajékoztatast ad.

A hazirend tartalmaro6l szobeli tajékoztatas kérheté a tagintézmény-igazgatdjatol, melyre
elére egyeztetett idépontban 15 napon beliil szoban nyujt tajékoztatast.

A hazirend tartalmarél irasbeli t4jékoztatds kérhetd. A kérelmet a tagintézmény-
igazgatdjanak cimezve kell benyujtani, melyre 15 napon beliil a tagintézmény-igazgatoja
irasban vélaszol.

Tajékoztatas az Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrol

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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° Az SZMSZ tartalmard] szdbeli tdjékoztatds kérhetd a tagintézmény-igazgatdjatdl, melyre
elére egyeztetett id6pontban 15 napon beliil szoban nytjt tdjékoztatast.

o Az SZMSZ tartalmarél firasbeli tdjékoztatds kérhet6. A kérelmet a tagintézmény-
igazgatdjanak cimezve kell benytjtani, melyre 15 napon beliil a tagintézmény-igazgatdja
frasban vélaszol.

12. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa
Feliilvizsgalata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatdsdgi szempontok figyelembevételével.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

A modositis indoka lehet;

e  jogszabalyvaltozas,

e alapitd okirat tartalmanak valtozasa,
o  tulszabalyozott rendszer,

o  hidnyosan szabalyozott rendszer,

o  hibas illetékesség, hatdskor kijelolés.

A modosités sordn az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljarast kell lefolytatni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossdga

o a hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerulnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit,

o az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiléket is tajékoztatni kell,
e ahozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. szamd melléklet: Altaldnos munkakdri leirasok
2. szama melléklet: Diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis ellatdsanak eljarasrendje

Fiiggelék
1. szamu: Szervezeti dbra
2. szamu: Diétas ételekkel kapcsolatos szabéalyok

Farkas Tibor Janosné
igazgato
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A Zuglsi Egyesitett Ovoda Szervezeti és M{IR9dési
Szabdlyzatinak,

1. szdmi melléRlete

B =%

ZUGLOI EGYESITETT OVODA

Alaldnos munkakori leirdsok



Munkakori leiras

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése:

Zugloi Egyesitett Ovoda

Munkaltatd cime:

1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Beosztas megnevezése: altalanos igazgatd-helyettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Pedagbgus fokozata:

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaidé: 40 éra/hét
Neveléssel-oktatdssal lekotott ido: -
Munkaid6 beosztas: Az Igazgatosdg rendelkezési idejének
megfelelden.
Helyettesités: az igazgatd egyedi irdsos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagdgusok uj
életpalyajarol

Kotelességek

A 2023. évi LII torvény 67. §-anak elbirasai és a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa.

A pedagdégusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartdsra vonatkozo6 — etikai normaékat.

Tevékenységek

e Intézményi szinten szervezi és dokumentélja az értekezleteket.

e Intézményi ¢és tagintézményi palydzatok elkészitésében/koordinalasaban
kozremiikodik.

e [gazgat6i megbizas alapjan képviseli az intézményt.

e A tagintézmény-igazgatok altal készitett beiskolazasi terv alapjan a ZEO
tovabbképzési €s beiskolazasi tervét jovahagyasra elokésziti.

e Részt vesz intézményi szinti  belso tovabbképzések, szakmai

programok/rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tagintézmény-igazgatdok ellendrzésében és értékelésében.

Iranyitja és koordindlja az 6vodapszichologusok, gydgypedagdgusok munkajat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal és az EGYMI munkatarsaival.

Ellendrzi a tagdvodak taniligyigazgatasi dokumentumait.

Koordinalja az allaspalyazatok kozzétételét.

Eldkésziti a normativa adatszolgaltatast.

Koordinalja a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, 6sszeallitja az adatszolgaltatast.

Részt vesz a panaszkezelésben, vezeti a panaszkezelési dokumentaciot.
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Szakmai és jogi allasfoglalasok megkérése.

Javaslatot tesz kitlintetésre/elismerésre. El0késziti a felterjesztés dokumentumait.
Eldkésziti, koordinélja az 6vodai jelentkezéseket/felvételeket.

Jarvanytigyi készenlét idején gondoskodik — az infokommunikacios eszk6zok
segitségével — a nevelOtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatdoi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szaméra meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az igazgatonak.

Munkakori feladatait hataridore elvégzi.

Teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét.

Betartja a vezetdi utasitasokat.

Felelos az altala adott informacidk, adatok helyességéért, a bizalmas és titkos
informdaciok, elektronikus vagy papir alapi adatok eldirdsszerli, az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleld kezeléséért.

FelelOs - a feladatok ellatasa soran és kozremiikodoként is - a végzett munka pontos
ellatasaért, a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben
foglaltak végrehajtasa sordn a teljesitményértkeléssel kapcsolatos jogkor gyakorldja.

Kapcsolatok

A vezetdi testiilet tagjaként aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagintézmény-igazgatokkal,
vezetd tarsaival.

A munkatérsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munké;jat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munk4d;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése elott az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen torténhet.
Jogosult véddeszkozre (képernyd eldtti munkavégzes).




Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Beosztas megnevezése: szakmai igazgato-helyettes
Kozvetlen felettese: igazgatd
Pedagbgus fokozata:
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Jogviszony jellege: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaidé: 40 éra/hét
Neveléssel-oktatdssal lekotott ido: -
Munkaid6 beosztas: Az Igazgatosdg rendelkezési idejének
megfelelden.
Helyettesités: az igazgatd egyedi irdsos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagdgusok uj
életpalyajarol

Kotelességek

A 2023. évi LII torvény 67. §-anak elbirasai és a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa.

A pedagdégusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Betartja az Intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozd — etikai normékat.
Tevékenységek

o FEldkésziti a tagintézmény-igazgatok bevonasaval az intézmény szakmai
miukodeéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt szabalyzatokat.

e FElokésziti az intézmény éves munkatervét €s beszamolojat.

e A tagintézmény-igazgatok bevondsaval eldsegiti a pedagodgiai program mine¢l
hatékonyabb megvalositasat.

e [gazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

e Koordinalja a szakmai munkakozdsségek, munkacsoportok munkajat.

e Tamogatja, nyomon koveti a tagovodakban az onértékelést timogaté munkacsoport
miikddését.

e Részt vesz a tagintézmény-igazgatok ellendrzésében és értékelésében.

e Atruhdzott hataskorben részt vesz a tagintézmény-igazgatok mindsitésében,
tanfeliigyeleti eljarasaiban.

e Nyomon kdveti a Mesterprogramok megvalositasat, az éves beszamoldkat.

o Kezeli és feliigyeli az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd
rendszert.




Ellatja ¢és ellendrzi a mindsitésre torténd jelentkezéssel kapcsolatos feladatokat,
nyomon koveti a delegaltak kijelolését.

Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvantartasat.

Kapcsolatot tart a POK-kal, 6sszegytijti a szakmai szolgaltatasok, képzések igényét.
Nyomon koveti a tagdvodékra vonatkoz6 intézményi onértékelések €s tanfeliigyeleti
ellendrzések eredményeit az intézkedési tervek megvalositasat.

Ellendrzi a tagovodak szakmai dokumentumait.

Elvégzi a statisztikai és normativa adatszolgaltatast.

e Koordinalja és ellendrzi a taniigyigazgatasi feladatok elvégzését.

e Javaslatot tesz kitiintetésre/elismerésre.

o FElkésziti a kozzétételi listat.

e Feliilvizsgélja a weblapra keriil6 informéciok tartalmat.

e Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatéi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szamara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése sordn a jogszabdlyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

e Hianyzésat, illetve munkaba allasat idében jelzi az igazgatonak.

e Munkakori feladatait hatariddre elvégzi.

e Teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét.

e Betartja a vezetdi utasitasokat.

e Feleloés az altala adott informacidk, adatok helyességéért, a bizalmas és titkos

informaciok, elektronikus vagy papir alapi adatok elGirasszerli, az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleld kezeléséért.

Felelds a feladatok ellatasa sordan és kozremiikodoként a végzett munka pontos
ellatasaért, a méltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekert.

Felel6s a KIR naprakész vezetéséért.

Kapcsolatok

A vezetOi testiilet tagjaként aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagdgiai célok megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagintézmény-igazgatokkal,
vezeto tarsaival.

A munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkd;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradéasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése elott az
igazgatondl kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkez6 belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.
Jogosult védoeszkozre (képernyo eldtti munkavégzes).




Munkakori leiras

Munkaltato

Munkaltaté megnevezése:

Zugloi Egyesitett Ovoda

Munkaltatd cime:

1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalo
Munkavallal6 neve: ‘
Munkakor

Munkakor megnevezése:

gazdasagi ¢és személyzeti intézményvezeto-
helyettes

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Jogviszony jellege:

munkaviszony

Heti munkaido:

40 Ora/hét

Munkaid6 beosztas:

a ZEO Igazgatosag munkarendje szerint

Helyettesités:

az igazgatd egyedi irasos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2012. évi L. torvény — a munka térvénykonyvérdl — és

a2023. évi LIL torvény 132. §

Kotelességek

Munkajat a jogszabalyoknak és az intézmény szabalyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkoz6 —normakat.

Tevékenység

Figyelemmel kiséri a Zugloi Egyesitett Ovoda gazdasagilag torvényes és szabalyos
mukodeését, sziikség esetén megteszi a beavatkozasi javaslatokat.

Eldkésziti az intézmény gazdalkodasi folyamataira vonatkozé jogszabalyban eldirt
szabalyzatokat.

Igazgatdi megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Iranyitja, dontésre elOkésziti a gazdalkodasi folyamatokat (gazdasagilag hatékony
beszerzés, prioritasok felallitdsa, kornyezetbarat technoldgiak eldtérbe helyezése).
Iranyitja a koltségvetés tervezését.

Nyomon koveti a koltségvetés felhasznalasat.

Felméri az igényeket, lehetdségeket, elkésziti a gazdalkodasi, pénziigyi elemzéseket,
kialakitja a stratégiat, elokésziti, végrehajtja, monitorozza, rendszeresen fejleszti a
megvalositasokat.

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi az intézmény gazdasagi, pénziigyi és munkaligyi
tevékenységét.

Megtervezi, ellendrzi, lebonyolitja, irdnyitja a napi gazdasagi folyamatokat.

A tagévodidk online megrendeléseihez iranyitja és ellendrzi az el6készitési
feladatokat (igények felmérése, piackutatds, beszerzési forrasok felkutatasa,
beszallitd kivalasztds), a megrendelési folyamatokat (megrendelés eldkészités,
elkiildés), és az utdnkovetési feladatokat (szdmla kontrollalasa, teljesitésigazolas
meglétének ellendrzése).

Nyilvantartja a munkakdréhez kapcsolodo hataridoket, kotelezettségeket.
Koordinalja az intézményi szerzédések elokészitését.

Részt vesz a Normativa adatszolgaltatas el6késziiletében.
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Iranyitja a selejtezés, leltarozas megszervezését.

Ellendérzi a munkaltatéi dokumentumokat (ki/beléptetések, jubileumi jutalom stb.)
Koordinalja a megbizasi szerzddések elokészitését és a munkaltato altal adott egyéb
kifizetések elrendelését.

Ellendrzi a szamléazasi feladatokat.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatoi jogkor gyakorloja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szamara meghatéroz.

Kiilonleges felelossége

az altala adott informéaciok, adatok helyességéért,

a szakmai megalapozottsagért,

a bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy papiralapi adatok eldirasszert,
az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezelésért,

az informatikai védelmi bedllitdsok alkalmazdsaért, az informatikai biztonsagi
eloirasok betartasaért,

szakterlilete hatalyos térvényei, mas jogszabalyok, a Zugloi Polgarmesteri Hivatal
ZEO-ra kiterjesztett, illetve a ZEO hatalyos utasitasainak, szabalyzatainak
betartasaért, végrehajtasaért,

a tiiz és munkavédelmi elbirasok betartasaért,

a feladatok ellatasa soran végzett munka pontos ellatasért,

a hataridok betartasaért,

az igénybe vett technikai eszk0zok, irodai felszerelés rendeltetésszerti hasznalataért,
a rabizott leltari anyagok, eszkdz0k megovasaért.

Kapcsolatok

A vezetdi testiilet tagjaként aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai célok €s a gazdasagi hatékonysag Osszhangjanak
megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagintézmény-igazgatokkal,
vezeto tarsaival.

A munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése elott az
igazgatondl kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelen torténhet
Jogosult véddeszkozre (képernyd elétti munkavégzés).




Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Beosztds megnevezése: tagintézmény-igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd
Pedagbgus fokozata:
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagdvodaja
Cime: 114. Budapest, .....ccooeiiniiniiiiniiiniannnnn,
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaidd: 40 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott ido: 8/10/12 éra/hét
Munkaid6 beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: az igazgatd egyedi irdsos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagdgusok uj
életpalyajarol

Kotelességek

A 2023. évi LII torvény 67. §-anak elbirasai és a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa.

A pedagdégusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartdsra vonatkozo6 — etikai normaékat.

Tevékenységek

e A pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének és a helyi nevelési
gyakorlatnak megfelelden tervezi, szervezi, irdnyitja, ellendrzi a tagévodaban folyd
pedagdgiai munkat.

e Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a tagintézmény alkalmazotti kozosségét.

e Tagintézményi szinten szervezi és ellendrzi a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elOkészitését és végrehajtasat.

e Irényitja és koordinalja a bels6 6vodapedagdgusi onértékeléseket.

e Az igazgatdval torténd egyeztetés alapjan megteremti a gyermekek ellatashoz
sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

e Irényitja és ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.

e Megszervezi a belsd tovabbképzéseket, megteremti és tamogatja a tagovodan beliil
miikddd szakmai mithelyek miikodését.

e FEldkésziti, lebonyolitja a tagintézményi értekezleteket, helyi dontéseket.

e Keresi ¢s kihaszndlja a pedagogiai palyazati lehetdségeket.

e Fllatja a mindsitéssel, tanfeliigyelettel, teljesitményértékeléssel kapcsolatos
tagintézményi feladatokat.




Egyiittmiikddik a tagintézmény Sziilé1 Szervezetével.

Vezeti az 6vodapedagogusok tovabbképzésének nyilvantartasat, javaslatot tesz a
beiskolazasi tervbe valo felvételre.

A tagintézmény vonatkozdsdban részt vesz a munkaerd kivalasztasaban,
kezdeményezi a szlikség szerinti feleldsségre vonast.

Javaslatot tesz kitlintetésre/elismerésre/jutalmazasra.

Tamogatja a palyakezdoket, az 0j belépdoket.

Megszervezi és nyomon koveti az egészségligyi/alkalmassagi vizsgalatokat.
Megszervezi a belsé helyettesitéseket.

Intézkedik a szabadsagok iitemezésérdl, naprakész nyilvantartasarol.

A koltségvetés tervezéshez adatszolgaltatast nyujt és elkésziti a tagintézmény
szakmai fejlesztési tervét.

Iranyitja a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatast, gondoskodik a téritési
dijak jogszabalyban/helyi rendeletben/utasitasban foglalt rendelkezéseinek
betartasarol.

Eszszerlien, takarékosan gazdalkodik a rendelkezésre bocséjtott koltségvetési
kerettel.

Kialakitja, koordinalja, ellendrzi a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatait, munkarendjét.

Intézkedik a karbantartési feladatok jelzésérdl, nyomon kdvetésérol.

Gondoskodik a HACCP rendszer miikodtetésérol.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatoi jogkor gyakorloja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szamara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Teljesiti a tovabbképzési kotelezettségét.

Munkavégzése soran a jogszabalyban ¢€s az intézményi szabélyzatokban foglalt
eléirasokat betartja.

Adatszolgaltatasok hitelessége.

KIR naprakész vezetése.

Hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi az igazgatonak.

Leltari feleldsséggel tartozik a tagintézmény berendezési targyaiért és eszkozeiért, a
személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)
Munkakori feladatait hataridére elvégzi.

Betartja a vezetdi utasitasokat.

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érintd informdacidkat
megorzi, egyéb esetben a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.
Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik

Az igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az altala észlelt
szabalytalansagokat.

A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelete
alapjan az értékeld vezetd altal kozremiikodoként megjelolt személy.

Kapcsolatok

A vezetdi- és nevelOtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a vezetdi-, neveldi
értekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagovodaban dolgozokkal, vezetd
tarsaival.

Beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol.




Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyiittmiikddését (sziiloi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, kdzds programok)

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradésat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsdg megkezdése eldtt az
igazgatondl kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Oltdz8, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhara.

Jogosult védoeszkozre (képernyo eldtti munkavégzes).
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Pedagbgus fokozata:
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda ......... Tagovodija
Cime:
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaido: 40 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott ido: 32 ora/hét
Munkaid6 beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: 6vodapedagdgus

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagodgusok 1j
¢letpalyajarol

Kotelességek

A 2023. évi LII torvény 67. §-anak eldirdsai €s a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa.

A pedagdégusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzés.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartdsra vonatkozo6 — etikai normaékat.

Tevékenységek

e A pedagodgiai program elvrendszerének, értékrendjének ¢és a helyi nevelési
gyakorlatnak megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo pedagdgiai

munkat.

e Az éves munkatervnek megfelelden dnalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot.

e Felismeri, sziikség esetén a Pedagogiai Szakszolgalathoz iranyitja az arra
raszorulokat.

e Neveldmunkdjdban érvényesiti a  tehetséggondozast, felzarkoztatast, a
kiilonbozdéségek elfogadtatasat. Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a
hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt.

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi — testi — lelki fejlédéséhez.

e Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferencidkon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd kotelezd adminisztracios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek egyéni fejlodésének nyomon
kovetése dokumentacio).

e Folyamatosan értékeli és ellenérzi csoportjdban a gyermekek teljesitményét,
fejlodését €s errdl irdsos feljegyzést készit.
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A sziilok tajékoztatasdra — a munkatervben foglaltaknak megfeleléen — sziil6i
értekezletet tart, fogadoodrat kezdeményez és nyitott a sziilok altal igényelt fogaddorak
megtartasara.

Gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol.

Csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes korti
atadasarol.

Kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben és az éves munkatervben rogzitett tinnepek,
jeles napok, ¢és a tagintézményi hagyomanyokhoz kapcsolédd programok
meglinneplésének maodjat.

Elvégzi az éves munkatervben szerepld névre sz616 feladatokat.

Csoportjaban és az udvaron gondoskodik a jatékok ¢és eszkozok rendben tartasarol,
esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat.

Az informdciokat idoben és megfelelé modon tovabbitja az érintetteknek.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok
javitasara, potlasara, bovitésére.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese az intézmény zavartalan
miikodése érdekében szamara meghatéroz.

A neveléssel-oktatassal lekotott heti idokereten til, legfeljebb heti 4 6raban az alabbi

feladatok

Eseti helyettesités (pedagdgus munkarend alapjan irdsos elrendelésre).

Tervezés, 6nértékelés

Nevelémunkara val6 felkésziilés (projekt, vazlat, eszk6zok készitése).

A gyermekek fejlddésének mérése, értékelése (egyéni fejlettségi lapok, méro-
értékeld lapok, egyéni fejlesztési tervek).

Szervezés (kulturalis és sportélet, linnepek, csalddi programok, ovodan kiviili
programok).

Gyermekvédelmi feladatok, tovabbképzések, egytittmiikodés a szakszolgalatokkal.
Kapcsolattartés a sziilokkel (sziil6i értekezlet, fogaddora).

Ugyviteli tevékenységek, csoport dokumentacio.

Szakmai gylijtemények, dokumentumok készitése, palyazatiras.

A nevelGtestiilet munkajadban vald részvétel (értekezlet, informacios nap, szakmai
mithely, munkak6zdsségi foglalkozas).

Felelds rendszerrel 0sszefiiggd feladatok ellatésa.

Gyakornok mentoréldsa, j dolgozd szakmai segitése.

Kiilonleges felelossége

Tovabbképzési kotelezettség teljesitése.

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasok betartasa.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.
Felelds a csoportjaban 1év0 berendezési targyak és eszkozok rendeltetésszerti
hasznalataért és allagmegdvasaért.

A személyes hasznalatra atadott informatikai eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik (laptop, projektor).

Hataridok, vezetoi utasitasok betartasa.

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érintd informdacidkat
megorzi, egyéb esetben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az
altala észlelt szabdlytalansagokat.
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A szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

A nevelGtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa
szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, a csoport dajkajaval
¢s a pedagogiai asszisztenssel.

Beszamol a neveldtestiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informéciokrol.
Pedagogiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egylittmiikddését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, kdzds programok).

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg €s
veszi fel a munkat.

Munkaidd alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tAvolmaradasat
id6ben koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése elétt a
tagintézmény- igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhdz.
Nagyobb értékii informatikai eszkdzoket az intézményi titkartél veheti at atadas-
atvétel dokumentalasa mellett.

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezé belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Oltdz8, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: 6vodapszichologus
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .....oovveieiiiiiiiiiiiiaannannnnn.
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaido: 40 éra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott (kontakt) 1d6: heti 22
Neveléssel-oktatassal lekotott ido: ora
Neveléssel-oktatassal kapcsolatos kozvetlen (kotott)
1d6: heti 10 6ra, kotetlen 1d6: heti 8 6ra
(2023. évi LIL tv. 1. melléklet 18. pontja alapjan)
Munkaidd beosztés: Az igazgatoval torténd egyeztetéssel
Helyettesités: az 1gazgatd egyedi irdsos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagdgusok uj
életpalyajarol

Kotelességek

A 2023. évi LII torvény 67. §-anak eldirdsai €s a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa.

A pedagdégusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartdsra vonatkozd — etikai normadkat, valamint a Pszichologusok Etikai Kodexének
(www.mpt.hu) eléirasait.

Tevékenységeét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz61o
torvények szellemében az dnkéntesség elvének betartdsaval végzi.

Tevékenységek (heti 22 ora kontakt és heti 10 ora kotott idében)

Pedagoguskonzultacio egyénileg és csoportosan:
o csetkezeléshez kapcsolodd konzultacio tartisa
e az 6vodai beilleszkedés és 6vodai életmodhoz vald alkalmazkodés segitése
o cgyiittmiikodés egyéni, csoportos, illetve az 6vodat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében
e specialis vagy kritikus helyzetek kezelése
e csetmegbeszEld csoportok tartdsa ovodapedagogusoknak
e szakmai konzultaci6 tartasa igazgatoval, tagintézmény-igazgatoval
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http://www.mpt.hu/

Pszichoedukacio tartasa a neveldtestiilet szamara:

e cldadasok

e tréningek

e cgyéb pszichoedukacios alkalmak megszervezése
Sziilokonzultaciok tartasa:

e Ovodaval, a gyermek beilleszkedésével kapcsolatos kérdések

e nevelési tandcsadas
Pszichoedukacio tartasa sziiloknek:

e sziili forumok

o sziildi értekezlet

e informacids anyagok készitése
Krizistanacsadas

e konzultacid varatlan, sulyos élethelyzetekben

e kapcsolatfelvétel 6vodapedagogussal, szocialis segitdvel

e tovabb irdnyitas szakellatast biztositd intézményhez
Megfigyelés végzése

e a gyermekek csoportos megfigyelése

e chhez kapcsol6do pedagogus/sziilokonzultacid

e sziikség esetén tovabb iranyitas
Sziirés végzése

e magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak eldsziirése

e javaslattétel a problémak tovabbi kezelésére, terapids foglalkozésra iranyitas
Ovodapszichologusi vélemény készitése

o iskolaérettségi €s szakértdi bizottsagi €s mas vizsgalatokhoz

e véleményhez kapcsoldtd pedagogus-, €s sziilokonzultaciok
Szakmai kapcsolattartas

e ¢vodapszichologusi teamben vald részvétel

e konzultacid koordinatorral

e konzultaci6 tarsintézmények szakembereivel

e részvétel szakmai esetkonferencian, esetmegbeszéléseken

Tevékenység heti 8 ora kotetlen idoben

szakmai képzéseken, konferencidkon valo részvétel
szakmai dokumentumok készitése

adminisztraci6 végzése

gyakornok mentoralasa

1j dolgoz6 szakmai segitése

€v végi statisztika, beszamolo készitése

Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eléirasokat betartja.

e Tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

e Betartja a vezetdi utasitasokat.

o A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érinté informaciokat
megorzi, egy¢b esetben a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

e A rabizott gyermekek testi, érzelmi, erkolcsi épségének megdrzéséért felel.

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.
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Megjelenik az eloirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a munkateriiletén tortént meghibasodasokat,
baleseti veszélyforrdsokat, az altala észlelt szabélytalansdgokat.

Kapcsolatok

Torekszik az egymast segitd, legjobb munkakapcsolat kialakitasara a tagintézmény-
igazgatoval, a csoportos Ovodapedagdgusokkal, segitd szakemberekkel

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast
tanusit.

Megosztja a tovabbképzéseken szerzett informaciokat.

Pszichologiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmikodését (sziiloi
értekezlet, fogadoora)

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Hianyzasat, illetve munkaba torténd visszaallasat idében jelzi a munkavégzés helyén
a tagintézmény-igazgatonak és a munkaltatonak (ZEO Igazgatosaga) is.

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsdg megkezdése eldtt az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakériilmények

konzultacios szoba (asztal, felndtt székek)

zarhat6 szekrény

szamitogép, internethasznalati lehetdség

telefon

irodaszerek, fénymasolasi lehetdség

Jogosult munkaruhara.

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatar6l rendelkezé belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: gybgypedagogus
Kozvetlen felettese: igazgatd
Pedagbgus fokozata:
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloéi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodija
Cime: 114.. Budapest, ...........ccoeiiiiiiiiiinan.n..
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaidd: 40 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott id6: Kozvetlen foglalkozas/ellatandd draszdm: 24 ora/hét
(csoportban vald, illetve egyéni fejlesztés)
Kotott idoben: adminisztracid vezetése, fogaddorak,
konzulticiok tartdsa
Munkaidé beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint valtozo
Helyettesités: gyogypedagogus, fejlesztopedagogus,
6vodapedagdgus

Foglalkoztatasdra iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. térvény - a pedagogusok uj
életpalydjarol

Kotelességek

A 2023. évi LIL torvény 67. §-anak eldirdsai és a pedagogusok teljesitményértékelésérol
sz0l16 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa.

A pedagdégusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzeés.

Betartja az intézmény etikai kddexében megfogalmazott —a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normakat.

Tevékenységek

e Felelésséggel és onalldan, az SNI gyermekek személyiségének fejlesztése érdekében
végzi munkéjat.

e Megilleti a moédszertani szabadsag lehetdsége, a fejlesztés soran hasznalt modszerek
¢s eszkozok kivalasztasdban, szem eldtt tartva a differencialt fejlesztés €s egyéni
banasmad elvét.

o Kovetkezetesen alkalmazza az allapotfelmérd és beavatkozasi eljarasokat.

e Anamnézist vehet fel és exploracids beszélgetést folytathat a sziil6vel.

o Megfigyelheti a gyermek viselkedését feladathelyzetben, tapasztalatairol feljegyzést
készit.

e Kialakitja a gyermek fejlesztésére vonatkozo terveket, idokeretet, meghatarozza a
feladatokat a szakértdi bizottsagok altal kiadott véleményeik alapjan.

e Nevelési év elején a szakértdi vélemények, valamint az SNI gyermekek fejlettségi
szintjét figyelembe véve egyéni fejlesztési tervet készit. A fejlesztésrdl és az elért
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eredményekrdl tdjékoztatja a sziiloket, tanacsot ad az otthoni neveléshez,
fejlesztéshez.

Az SNI gyermek fejlodését nyomon kdveti, szlikség esetén javaslatot tesz a fejlesztés
modszerének megvaltoztatasara, az altala ellatott gyerekek kiegészitd vizsgalatara.
Sziikség esetén kapcsolatot tart egyéb szakemberekkel az SNI gyermek ellatasa
érdekében, segiti a szakértdi vélemények értelmezését.

Részt vesz az SNI gyermekeket ¢érintd megbeszéléseken, fogadoorakon,
értekezleteken.

Az SNI gyermekekre vonatkozoéan tandcsokkal, javaslatokkal segiti az
6vodapedagogusok, gyogypedagdgiai asszisztensek szakmai munkajat.

Sziil6, pedagogus, szakértdi bizottsag kérésére pedagogiai véleményt készit.
Felkérésre alkalmanként bemutat6 orat tart, hospitaléasi lehetdséget biztosit a kollégak
szamara.

Részt vesz a tagintézmény neveldtestiileti értekezletén, felkérésre eldadést tart.

A sziilokkel partneri kapcsolatot alakit ki az SNI gyermekek ellatasa érdekében.
Egyiittmiikddik a sziildvel a gyermek fejlesztésének érdekében. Tanacsot ad a
szlilonek

Egylittmiikddik a gyermek pedagogusaival. Tanacsot ad a pedagéogusoknak.
Rendszeresen fejleszti szakmai tudasat Onképzéssel, valamint Szervezett
tovabbképzés, szakmai eléadasok, konferenciak alkalmaval.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese az intézmény zavartalan
miikodése érdekében szamara meghatéroz.

A neveléssel-oktatassal lekotott heti idokereten til, legfeljebb heti 4 6raban az alabbi

feladatok

Eseti helyettesités sziikség esetén (irasos elrendelésre).

A munkdjaval kapcsolatos dokumentaciot folyamatosan rendezi, kiegésziti, pontosan
vezeti.

Ev végén Osszesitett szoveges értékelést ir, melyrél szakmai vezetdjének beszamol,
¢és a dokumentumot a gyermekportfolioba helyezi.

Félévkor és év végén segit a belsd statisztika elkészitésében.

Sziikség szerint irdsban vagy szoban beszamol munkéjarol.

Fejlesztési tervek elkészitése a megadott hatariddre.

A belivek, valamint a munkaidd nyilvantartas rendszeres pontos vezetése.
Kapcsolattartas a sziilokkel fogaddora keretében.

Szakmai gyiijtemények, dokumentumok készitése, palyazatiras.

Részt vesz a ZEO gyogypedagogusi halozat értekezletein, esetmegbeszéléseken,
koz6s szakmai programokon, munkakozdsségi foglalkozasokon.

Részt vesz a gyakornok mentoralasaban, (1j munkatars szakmai segitésében.

A nevelési év végén munkdjardl beszamolot, statisztikat készit, dsszeallitja az egyéni
fejlesztés dokumentumait (gyermekek jellemzése, belivek lezarasa).

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eléirasokat betartja.

Tovéabbképzési kotelezettségét teljesiti.

A gyermekek, a sziillok, munkatarsak személyiségjogait érintd informacidkat
megorzi, egyéb esetben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Nem ¢l vissza a gyermek ¢€s a sziild bizalmaval.

A rabizott SNI gyermekek testi, érzelmi, erkolcsi épségének megdrzéséért felel.

18




Részt vesz az SNI gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a munkateriiletén tortént meghibasodasokat,
baleseti veszélyforrasokat, az altala észlelt szabalytalansagokat.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.

A szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Megjelenik az eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

Kapcsolatok

Torekszik az egymast segitd, legjobb munkakapcsolat kialakitsara a tagintézmény-
igazgatoval, a csoportos 6vodapedagogusokkal, a pedagogiai asszisztenssel, az utazod
gyogypedagogusokkal, az SNI gyermeket ellato/fejleszté szakemberekkel.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Beszamol a tovabbképzéseken szerzett informacidkrol.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Hidnyzasat, illetve munkaba torténd visszaallasat idében jelzi a munkavégzés helyén
a tagintézmény-igazgatonak és a munkaltatonak (ZEO Igazgatosaga).

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsdg megkezdése eldtt az
igazgatondl kérelmezi.

Munkakoriilmények

Fejlesztd helyiség (szoba) biztositasa a tagdvodakban zarhat6 kiilon szekrénnyel.
Az SNI gyermek fejlesztéséhez hasznalt 6vodai fejlesztd eszkdzok.

Sziikség esetén atoltozési lehetdség biztositasa.

Jogosult munkaruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja: -
Munkakor
Munkakdr megnevezése: fejlesztépedagogus
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .....oovviiiiniiiiiiiiiniannannnnn.
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaido: 40 ora/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott id6: Kozvetlen foglalkozés/ellatand6 oraszam: 24
ora/hét (csoportban torténd illetve egyéni
fejlesztés)
Kotott idOben: adminisztracid vezetése,
fogaddorak, konzultaciok tartasa
Munkaidd beosztés: A tagintézmény munkarendje szerint valtozé
Helyettesités: fejlesztopedagogus, ovodapedagdgus

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagdgusok uj
életpalyajarol

Kotelességek

A 2023. évi LII torvény 67. §-anak eldirdsai €s a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendeletben foglaltak végrehajtésa

A pedagogusmindsités kovetelmény rendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfeleld munkavégzés.

Betartja az intézmény etikai kddexében megfogalmazott —a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normakat.

Tevékenységek

o Feleldsségteljesen és oOnalldan, a részképességgyengeséggel kiiszkodd, BTMN
statusza  gyermekek személyiségének fejlesztése érdekében végzi pedagogiai
munkajat.

e Megilleti a modszertani szabadsag lehetdsége, a fejlesztés sordn hasznalt modszerek
és eszkozok kivalasztisaban, szem eldtt tartva a differencialt fejlesztés, egyéni
banasmod elvét ill. a szakértdi véleményben leirtakat.

e A nevelési év elején hospitalasokat végez az O6vodai csoportokban megfigyeli a
gyermekeket  kiillonb6zd  tevékenységeik sordn és  javaslatot tesz az
ovodapedagdgusnak a tovabbi ellatas kapcsan.

o FElvégzi a gyermekek pedagdgiai sziirését, mely utan a logopédussal és az 6vondkkel
konzultaciot tart, a feladatok pontos meghatarozasa érdekében.

e Kialakitja a gyermek fejlesztésére vonatkozo terveket, idokeretet, meghatarozza a
feladatokat.
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A gyermek problémajahoz igazodo6 egyéni vagy csoportos fejlesztési tervet készit.
Fejleszti a gyermek képességeit, készségeit.

Sziil6 vagy pedagdgus kérésére pedagdgiai véleményt készit.

Folyamatosan egytittmiikodik a sziildvel a gyermek fejlesztésének érdekében.
Tanacsot ad a sziilonek.

Igény szerint egyiittmiikodik a gyermek pedagdgusaival.

Tanacsot ad a pedagoégusoknak.

Segit a tanulashoz sziikségespszichés funkciok javitasaban.

Részt vesz a gyermekek szakértdi vizsgalatanak elokészitésében (alapvizsgalat,
feliilvizsgalat).

Sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztés modszereinek megvaltoztatasara, az altala
ellatott gyermekek kiegészito vizsgalatara rendkiviili szakértdi vizsgalat okan.

A fejlesztd foglalkozasok szakmai megtervezésénél a jatékot, mint modszert
alaptevékenységnek tekintse.

A kozos jatékban alakitsa a gyermekek tarsas kapcsolatait, mely lehetdséget ad az
Onismeret fejlesztésére.

Megtanitja az alkalmazkodés és a viselkedés szabalyait.

Partnerként kezeli a gyermekeket, nagy hangstlyt helyez a személyes kapcsolatokra.
Minél tobb pozitiv élményhez juttatja a gyermekeket

A fejleszté program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktualis teljesitményéhez.

A munkajahoz kapcsolodo taniigy igazgatasi €s pedagdgiai dokumentaciéo mindenkor
legyen naprakész.

Folyamatos Onképzéssel javitja fejleszté pedagogiai felkésziiltségét és gyakorlati
munkdjaban hasznositja.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat.

A neveléssel-oktatassal lekotott heti idékereten til legfeljebb heti 4 6raban az alabbi

feladatok

Eseti helyettesités sziikség esetén (irasos elrendeléssel)

Fejlesztési tervek elkészitése a megadott hatariddre.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast.

Kapcsolattartas a sziilokkel fogaddora keretében.

Szakmaigyljtemények, dokumentumok készitése, palyazatiras.

Részt vesz az esetmegbeszéléseken, szakmai programokon, munkakozdsségi
foglalkozasokon.

A nevelési év végén munkdjardl beszamolot, statisztikat készit, 9sszeallitja az egyéni
fejlesztési dokumentumokat.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabdlyzatokban foglalt
eldirasok betartasa.

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érintd informaciokat
megorzi, egy€b esetben a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Nem ¢l vissza a gyermek és a sziild bizalmaval.

Felel a rabizott gyermekek testi, érzelmi és erkolcsi épségének megdrzéséert.

A tliz-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Az intézmény mukodésével kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli.
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Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes
gyermekekre vonatkozé dokumentumokat nem visz ki.
A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.

Kapcsolatok

Rendszeres kapcsolatot tart és a legjobb munkakapcsolat kialakitasara torekszik a
szakszolgalatokkal, a logopédussal és az 6vodapszichologussal.

Napi rendszerességgel taldlkozik az érintett csoport Ovondivel, konzultaciot tartanak
a gyermekeket érintdé kérdésekrdl, eredményekrol, tovabbi feladatokrol, sziikség
esetén esetmegbeszéléseket tartanak.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg €s
veszi fel a munkat.

Munkaid§ alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tdvolmaraddsat idében koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak és a
munkaltatonak (ZEO Igazgatdsaga).

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Fejlesztd helyiség (szoba) biztositasa a tagovodaban zarhato kiilon szekrénnyel.
A BTMN-s gyermekek fejlesztéséhez hasznalt dvodai fejlesztési eszkdzok.
Sziikség esetén atoltozési lehetdség biztositasa.

Jogosult munkaruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltato

Munkaltaté megnevezeése:

Zugloi Egyesitett Ovoda

Munkaltatd cime:

1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkavallalé
Munkavallal6 neve: \
Munkakor

Munkakor megnevezése:

igazgatdsagi intézményi titkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Jogviszony jellege:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaido:

40 Ora/hét

Munkaid6 beosztas:

a ZEO Igazgatosag munkarendje szerint

Helyettesités:

igazgatosagi intézményi titkar

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok 1ij

¢letpalydjarol

Kotelességek

Munkdjat a rd vonatkozo jogszabalyoknak €s az intézmény szabalyzatainak megfeleléen

végzi.

Betartja az intézmény etikai kddexében megfogalmazott —a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normakat.

Tevékenységek

A Zugléi Egyesitett Ovoda kozalkalmazotti dolgozoi allomanyaban a be- és
kiléptetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa — a kinevezések, besorolasok,
megsziintetd dokumentumok elokészitése.

Atsorolasok, kinevezésmodositasok elkészitése.

Havi tavolléti adatok rogzitésével a bérszamfejtés elokészitése.

Személytigyi anyagok naprakész nyilvantartasa és folyamatos karbantartésa.

A munkavallalok részére munkaltatoi és jovedelemigazolasok kiallitasa.
Ugyfélfogadasi napokon fogadja és iktatja a tagovodak iratanyagait.

Az Igazgatdsag kimend postdjanak iktatasa, postdzasra el6készitése.

A cafeteria és banki koltség kifizetések ellendrzése és utalasra el6készitése.

Az Igazgatdé munkdajanak szakmai segitése.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatdoi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szimdra meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a szakteriilete hatalyos torvényeiben, mas jogszabalyokban, a
Zugloi Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra Kiterjesztett, valamint a ZEO hatalyos
utasitasaiban, szabalyzataiban foglalt eléirasokat betartja, végrehajtja.

Felelés az éaltala adott informaciok, adatok helyességéért ¢és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy
papir alapu adatok eldirasszerii, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért.
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Az igénybe vett technikai eszkozoket, irodai felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznélja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszk6zok megdvasarol.

Felelos az informatikai védelmi beallitasok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasaért.

KIRA ¢s KIR jogosultsaggal rendelkezik.

A feladatok ellatasa soran pontos munkavégzés, a hataridok betartasa.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tliz-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A szelektiv hulladékgyiijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkdjaval Osszefiiggd iigyekben a Magyar Allamkincstar
szamfejtéivel, valamint a Zugloi Egyesitett Ovoda tagovodaival.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a hivatalos tigyintézések soran.

A munkatdrsakkal udvarias, segitkész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradéasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koételes jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsdg megkezdése eldtt az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.
Jogosult véddeszkozre (képernyo eldtti munkaveégzes).
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezeése: Zugloi Egyesitett Ovoda
Munkaltatd cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd
Munkavallalé
Munkavallal6 neve: \
Munkakor
Munkakor megnevezése: pénziigyi €s koltségvetési ligyintézo
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Jogviszony jellege: munkaviszony
Heti munkaidé: 40 ora/hét
Munkaid beosztas: a ZEO Igazgatosag munkarendje szerint
Helyettesités: az igazgatd egyedi irasos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2012. évi L. torvény — a munka torvénykonyvérdl — és
a2023. évi LI torvény 132. §

Kotelességek

Munk4jat a jogszabalyoknak és az intézmény szabdlyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

Tevékenységek

A Zugloi Egyesitett Ovodéaba érkezd szamlak, iratok nyilvantartasa.

Részt vesz a koltségvetés tervezési folyamatban.

Nyomon koveti a koltségvetés felhasznalasat.

A tagdvodék online megrendeléseihez az eldkészitési feladatok (igények felmérése,

piackutatas, beszerzési forrasok felkutatdsa, beszallitdo kivalasztas), a megrendelési

folyamatok (megrendelés eldkészités, elkiildés), és az utankovetési feladatok (szamla

kontrollalasa, teljesitésigazolas meglétének ellendrzése) elvégzése.

e A Zugléi Polgarmesteri Hivatal, Gazdasagi Féosztalya altal biztositott készpénz
eléleg nyilvantartasa és az el6leggel torténd elszamolas.

e Elb6késziti az intézményi szerzOdéseket.

o Elokésziti a megbizési szerzddéseket és a munkaltato altal adott egyéb kifizetések
elrendelését.

e Ellendrzi a szamlazasi feladatokat.

e A bejovo szamlak, iratok ellendrzése €s a tartalmi-formai kovetelményeknek valod
megfeleldség ellendrzése.

o Bérjegyzékek szétbontésa €s eljuttatasa a tagovodak dolgozoinak.

e Havi likviditasi iitemterv ¢és az iires allashely jelentés elkészitése.

e Flvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatéi jogkoér gyakorloja az

intézmény zavartalan miikodése érdekében szdmdra meghatéaroz.
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Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a szakteriilete hatalyos torvényeiben, mas jogszabalyokban, a
Zugléi Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra Kiterjesztett, valamint a ZEO hatalyos
utasitasaiban, szabalyzataiban foglalt eléirasokat betartja, végrehajtja.

Felelos az 4altala adott informaciok, adatok helyességéért és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas ¢és titkos informaciok, elektronikus vagy
papir alapu adatok eldirasszeri, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért.
Felelos az informatikai védelmi beallitasok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasaért.

Az igénybe vett technikai eszkozoket, irodai felszereléseket rendeltetésszeriien
hasznélja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszk6zok megdvasarol.

KIRA jogosultsaggal rendelkezik.

A feladatok ellatdsa soran pontos munkavégzés, a hataridok betartésa.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tliz-, és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkajaval 6sszefiiggd ligyekben a Zugldi Polgarmesteri Hivatal
szervezeteivel, valamint a Zugloi Egyesitett Ovoda tagovodaival.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a hivatalos tigyintézések soran.

A munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munk4d;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradéasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése elott az
igazgatondl kérelmezi.

Munkakoériilmények

Telefonhasznalat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.
Jogosult véddeszkozre (képernyd eldtti munkavégzes).
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakdr megnevezése: intézményi titkar
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .....oovviiiiniiiiiiiiiniannannnnn.
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaido: 40 ora/hét
Munkaid6 beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: intézményi titkar

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok 1ij
¢letpalyajarol

Kotelességek

Munkdjat a jogszabdlyok és az intézmény szabdlyzatainak megfeleléen végzi.

Betartja az intézmény etikai kddexében megfogalmazott —a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normakat.

Tevékenységek

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, vezeti az iktatast.

e Részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamataban.

e A szakmai feladatellatast szolgaldo eszkozok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
munkaruha stb. beszerzéseit kezdeményezi az Igazgatosag felé.

e Megallapitja €s nyilvantartdst vezet az étkezési dijkedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes eldirasok alapjan.

o FElkésziti a személyre szol6 étkezési hatarozatokat.

o Naprakészen kezeli a Multischool étkezési program érvényes verzidjat

(adatfeltoltés/modositas, megrendelés, visszatérités, webes befizetések/lemondéasok

nyomon kovetése, felszolitas).

Vezeti a dolgozdoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

Vezeti az anyagszdmadasi naplokat, kartonokat, nyilvantartasokat.

Elkésziti a tavollétjelentést és az adatokat tovabbitja a ZEO részére.

Gondoskodik a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek nyilvantartasarol, a sziikséges

nyilatkozatok pontos Kkitoltésérdl, a szabalyzatokban foglaltak betartasarol és

intézkedik a kifizettetésrol.

e Részt vesz pedagogiai, taniigy-igazgatasi €s adminisztracios anyagok szamitdogépes
vezetésében, gépelésében, sokszorositdsaban.

e Szakszerilien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

e Tervezi ¢és egyezteti a tagintézmény tisztitdszer ¢€s mososzer sziikségletét,
mennyiségét.

e Javaslatot tesz a sziikséges fogyoeszkozok (pl. edények, textilidk stb.) beszerzésére.
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Tervezi a tagintézmény irodaszer sziikségletét.
Kiadja a tisztitoszereket, tisztasagi felszereléseket.

o Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese az intézmény zavartalan

miikddése érdekében szamara meghatéroz.
Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

e A rabizott 6voda kulcsokért teljes felelosséggel tartozik, kezeli a riasztot.

e Az iroda biztonsaga érdekében tdvozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, irodatechnikai
berendezéseket.

e Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, allagmegdovasukrol gondoskodik.

e Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

e Hataridok, vezetoi utasitasok betartasa.

e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

e A tliz-, és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.

e A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az

altala észlelt szabalytalansagokat.
A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Bizalmas informaciok kezelése

Rendkiviil kortiltekintd modon kezeli a tagintézmény dolgozoirdl és a gyermekekrol
sz610 nyilvantartasokat.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait €érintd informacidkat megorzi,
egyéb esetekben a koznevelési térvényben foglaltak szerint jar el.

Gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belso €letérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat ki.

Kapcsolatok

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a hivatalos tigyintézések soran.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitékész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Munkaidd alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
idoben koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt az
igazgatondl kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Oltoz8, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult véddeszkozre (képernyd elétti munkavégzés).

Jogosult munkaruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Pedagbgus fokozata:
Munkakor
Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatod
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .........ccccooiiiiiiiiiiiniannn,
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaido: 40 ora/hét
A neveléssel-oktatassal  lekotott  heti
munkaidd: 35 éra/hét
Munkaid beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: pedagbgiai  asszisztens, gyogypedagogiai

asszisztens

Foglalkoztatasdra iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok uj
életpalydjarol

Kotelességek

Munkdjat a jogszabdlyoknak és az intézmény szabdlyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az Intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozo — etikai normakat.

Tevékenységek

A pedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfeleléen segiti a
tagovodaban/ csoportban foly6 pedagodgiai munkat.

Szorosan egyiittmiikodik az ovodapedagogussal/fejlesztopedagdgussal az ovodai
csoport napirendjének megfelelden.

Segiti az j gyermekek beszoktatasat.

A pedagogusok iranyitasa mellett segiti a gondozasi, nevelési feladatok végrehajtasat.
A fejlesztOpedagdgus és az Ovodapedagdgus irdnyitdsa mellett részt vesz a
gyermekek fejlesztésében.

Munkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoségek
elfogadtatasat.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi — testi — lelki fejlédéséhez.
Segit a tevékenységek zavartalan lebonyolitasaban.

Naprakészen vezeti az atadott adminisztracios feladatokat.

Levegdzés, kirandulds, sétdk alkalmaval aktivan részt vesz a gyermekek
feliigyeletében, nevelésében.

Informéciokat idében és megfelelé6 mddon tovabbitja az érintetteknek.

Sziiksége esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében.
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Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagdgiai forumokon.

Javaslatot tehet a munkakdriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Ellatja a kijeldlt csoport és gyermekek onalld feliigyeletét abban az esetben, ha a
csoportban nem tartdzkodik é6vodapedagogus reggel 8:00 elott, és a délutani drakban
amennyiben fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozas nincs 401/2023. (V111.30) Korm.r. 9. § (5).

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese az intézmény zavartalan
mukodése érdekében szamara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

A tagintézményi munkarendnek ¢és az intézményi munkatervnek megfeleléen
onalloan ¢és feleldsséggel végzi munkajat.

Munkavégzésében rugalmas, alkalmazkodik a hozzatartozd 6vodai csoportok
tevékenységéhez.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.
Munkakori feladatait hataridore elvégzi.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A vezet0i utasitasok betartja.

Felel6s a csoportjaban 1évd berendezési targyak és eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért és allagmegovasaért.

A személyes haszndlatra atadott informatikai eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik (laptop, projektor).

A tliz-, és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az
altala észlelt szabalytalansagokat.

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Bizalmas informaciok kezelése

Rendkiviil koriiltekintd modon kezeli a tagintézmény dolgozdirdl és a gyermekekrol
sz610 nyilvantartasokat.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
egye€b esetekben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, a tagintézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat ki.

Kapcsolatok

A nevelGtestiileti értekezleteken részt vesz, legjobb tudasa szerint torekszik a
pedagbgiai cél megvalositasara.

Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egytittmiikodését.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas éallapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.
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Munkaid9 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgato vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkajat betegség vagy egy¢b ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradésat
idében koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt a
tagintézmény-igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszkozokhoz.
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Olt6z6, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakor megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Pedagbgus fokozata:
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .........ccccooiiiiiiiiiiiniannn,
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaido: 40 ora/hét
A neveléssel-oktatassal  lekotott  heti
munkaidd: 35 éra/hét
Munkaid beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: pedagbgiai  asszisztens, gyogypedagogiai

asszisztens

Foglalkoztatasdra iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok uj
életpalydjarol

Kotelességek

Munkdjat a jogszabdlyoknak és az intézmény szabdlyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az Intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozo — etikai normakat.

Tevékenységek

A pedagbgiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden segiti a
tagovodaban/ csoportban foly6 pedagodgiai munkat.

Szorosan egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal/gydgypedagdgussal az oOvodai
csoport napirendjének megfelelden.

Segiti az j gyermekek beszoktatasat.

A pedagogusok iranyitasa mellett segiti a gondozasi, nevelési feladatok végrehajtasat.
Elésegiti az SNI-s gyermekek integralasat.

Segit a tevékenységek zavartalan lebonyolitdsdban. Feliigyeli, gondozza, kiséri az
SNI-s gyermekeket.

A gyogypedagogus €s az ovodapedagogus iranyitasa mellett részt vesz az SNI
gyermekek fejlesztésében.

Munk4jaban érvényesiti a felzarkoztatast, a kiillonbozdségek elfogadtatasat, a
tehetséggondozast.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi — testi — lelki fejlédéséhez.
Naprakészen vezeti az atadott adminisztracios feladatokat.

Csoportjdban ¢és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok, eszk6zok rendben
tartasarol.
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Levegdzés, kirandulads, sétak alkalmaval aktivan részt vesz a gyermekek
feliigyeletében, nevelésében.

Informéciokat idében és megfelelé mddon tovabbitja az érintetteknek.

Sziikség esetén ellatja az els6segélynytjtassal kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében.

Szakmai ismereteinek bovitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
el6adasokon, pedagogiai forumokon.

Javaslatot tehet a munkakoriilmények javitasahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Ellatja a kijeldlt csoport és gyermekek onalld feliigyeletét abban az esetben, ha a
csoportban nem tartdzkodik é6vodapedagogus reggel 8:00 elott, és a délutani drakban
amennyiben fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozas nincs 401/2023. (V111.30) Korm.r. 9. § (5).

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese az intézmény zavartalan
mukodése érdekében szamara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

A tagintézményi munkarendnek és az intézményi munkatervnek megfelelden
onalloan ¢és feleldsséggel végzi munkajat.

Munkavégzésében rugalmas, alkalmazkodik a hozzatartozo 6vodai csoportok
tevékenységéhez.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A hatariddket, vezetdi utasitasokat betartja.

Felelds a csoportjaban 1év0 berendezési targyak és eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért és allagmegdvasaért.

A személyes hasznalatra 4tadott informatikai eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik (laptop, projektor).

A tliz-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az
altala észlelt szabalytalansagokat.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Bizalmas informaciok kezelése

Rendkiviil koriiltekintd modon kezeli a tagintézmény dolgozoéirdl és a gyermekekrdl
sz016 nyilvantartasokat.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megorzi,
egyéb esetekben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

Gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, a tagintézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat ki.

Kapcsolatok

A neveldtestiileti értekezleteken részt vesz, legjobb tudédsa szerint torekszik a
pedagbgiai cél megvalositasara.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmitkddését.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.
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Megbecsiili kollégai munkajat, csoport €s tagintézmény szinten egyarant torekszik a
legjobb munkakapcsolat kialakitisara és fenntartisara.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Munkaid¢ alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

A munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
idében koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt a
tagintézmény-igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények
Szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz.
Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsé szabalyzatban

foglaltaknak megfeleléen torténhet.
Oltoz8, zuhanyzo rendelkezésére all.
Jogosult munkaruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja:
Munkakor
Munkakdr megnevezése: dajka
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, ......coooiiiiiiniaiiiiiiniinnnnn,
Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Heti munkaidé: 40 éra/hét
Munkaid6 beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: dajka, takarito

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok 1ij
¢letpalyajarol

Kotelességek
Munkdjat a jogszabdlyoknak és az intézmény szabdlyzatainak megfelelden végzi.
Betartja az Intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.
Tevékenységek

Nevelomunkat segito feladatok

Napi feladatok:
e Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport ¢letében (a munkarend szerint bizonyos idészakban két csoportban):
> részt vesz a koOrnyezet ¢épitésében, szépitésében, foglalkozasok
elokészitésében,
biztositjia a gyermekek étkezési feltételeit, talaloasztal rendbetétele,
¢telmaradék elpakolésa,
teremrendezés, agyazas,
segit a mozgas foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése),
segitséget nyujt az 6ltdzkodésnél,
az egészseégligyi eldirasoknak megfelelden jar el.
Rendben tartja sajat csoportszobdjat, 61t6z6jét, flirddszobajat.
A flirdészobéban az ¢életkori sajatossdgoknak megfelelden segitséget nyujt.
Fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkozoket.
Gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron.
Eldkésziti a csoportjanak a gylimolcsot, zoldséget.
Gondoskodik az eltérd taplalkozast igénylé gyermekek étkezésérdl.
e Irdnyitja a naposi munkat az 6vodapedagdgus utmutatisai alapjan.
Heti feladatok:
e Fert6tleniti a fogmosdpoharakat és féstiket.
e Részt vesz a csoport €s a tagintézmény novényeinek gondozasaban.

VVVYVY 'V
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e (Csoportok textilidinak mosésa, vasalasa (torolk6zo, asztalteritd, konyharuha).

Idészakos feladatok:
e (Csoportok textilidinak szlikség szerinti varrasa, javitasa.
e (Gondoskodik az eszk6zok, felszerelések jellel torténd ellatasarol.
e Kdéthetente agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
e Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
Elvégzi a jatékok, butorok, polcok lemosasat.
Sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.
Igény szerint elkiséri a csoportjat az 6vodan kiviili programokra.
A rabizott feladatok elvégzésével aktivan részt vesz a csoport, illetve az 6vodaszintii
iinnepek, rendezvények lebonyolitdsdban.
e Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese az intézmény zavartalan
miikodése érdekében szamara meghatéroz.

Takaritasi feladatok

Munkajat a takaritasi utasitas szerint végzi.
Napi feladatok:

e A munkarendnek megfeleléen reggel, illetve délutan kitakaritja a sajat
csoportszobajat.
Etkezések utan felseper, ha sziikséges felmos.
Kitakaritja a csoporthoz tartoz6 flirdészobakat délben és este.
Délben ¢s délutdnonként felmossa a gyermekdltozot.

o Kiliriti és tisztan tartja a szemeteseket.
Heti feladatok:

e Portalanitas sajat csoportjaban, €s a hozza tartozo helyiségekben.
Idészakos feladatok:

e Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

e Evente négy alkalommal elvégzi a nagytakaritast a csoportjaban és a hozza tartozo
helyiségekben (ablaktisztitds, fliggdonymosas, radiatorok, lambéridk, ajtok, és
01tozdészekrények lemosasa.

e FEllatja a kijelolt csoport és gyermekek 6nallo feliigyeletét abban az esetben, ha a
csoportban nem tartozkodik 6vodapedagogus reggel 8:00 el6tt, és a délutani 6rdkban
amennyiben fejlesztd, iskola-eldkészité vagy mas, Kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozas nincs 401/2023. (V111.30) Korm.r. 9. § (5).

e FElvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese az intézmény zavartalan
miikodése érdekében szamdra meghatdroz.

Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eléirasok betartésa.

e Hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

e Felelés a csoportjaban 1évé berendezési targyak és eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért €s allagmegovasaért, vezeti a torésnaplot.

e A rdbizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrol gondoskodik.

e Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

e Az ¢piilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

o A szelektiv hulladékgytiijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
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Teljes felelosséggel tartozik az 6voda kulcsaiért.

Kezeli a riasztot.

Hataridok, vezetdi utasitasok betartasa

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tlz-, és munkavédelmi, valamint a HACCP el6irasok betartasa.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az
altala észlelt szabalytalansagokat.

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Tervezés

Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mososzer mennyiségét €s egyezteti az intézményi
titkarral.

Javaslatot tesz a munkakdriilmények javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érinté informéciokat
meg0rzi, egyéb esetben a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.
Gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

Kapcsolatok

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra valtotarsaval, a csoport
ovodapedagdgusaival és a pedagogiai asszisztenssel.

A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Munkaid9 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgato vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben a munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat idében koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsdg megkezdése el6tt a
tagintézmény-igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok haszndlatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen torténhet.

Oltdz8, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhara.

Jogosult védoruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltato

Munkaltaté megnevezeése:

Zugloi Egyesitett Ovoda

Munkaltatd cime:

1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkavallalé
Munkavallal6 neve: \

Munkakor

Munkakdr megnevezése: rendszergazda
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Jogviszony jellege: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti munkaido: 40 Ora/hét

Munkaid beosztas: a ZEO Igazgatosag munkarendje szerint

Helyettesités: az igazgatd rendelkezése szerint

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2023. évi LII. torvény - a pedagogusok 1ij

¢letpalydjarol

Kotelességek

Munkdjat a jogszabalyoknak és az intézmény szabdlyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,

a titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

Tevékenységek

e A Zugloi Egyesitett Ovoda Igazgatosagan az informatikai eszkozok karbantartasa,

hibak diagnosztizalasa, elharitasa.
e Az1jés ameglévd gépek beallitasa és egyéb hardver eszk6zok konfiguralasa.

e A Zugléi Egyesitett Ovoda hivatalos weboldaldnak folyamatos karbantartasa,

kapcsolattartas a webfejlesztével, a tagintézmény-igazgatokkal.

e Felhasznalok technikai tamogatasa a meglévd és 0) eszkozok rendeltetésszerli

hasznalataban.

e A tagdvodak online megrendeléseihez az eldkészitési feladatok (igények felmérése,

piackutatas, beszallitd kivalasztas) elvégzése.

e Flvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatéi jogkoér gyakorloja az

intézmény zavartalan miikodése érdekében szimdra meghataroz.

Kiilonleges felelossége

e Munkavégzése sordn a szakteriilete hatalyos torvényeiben, mas jogszabalyokban, a

Zugloi Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra kiterjesztett, valamint a ZEO hatalyos
utasitasaiban, szabdlyzataiban foglalt el6irasokat betartja, végrehajtja.

Felelés az altala adott informaciok, adatok helyességéért ¢és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas ¢€s titkos informaciok, elektronikus vagy
papir alapu adatok eldirasszer(i, az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6 kezeléséért.
Felelos az informatikai védelmi beallitasok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasaért.

Az igénybe vett technikai eszkozoket, irodai felszereléseket rendeltetésszeriien
haszndlja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszkdzok megdvasardl.
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A feladatok ellatasa soran pontos munkavégzés, a hataridok betartasa.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tliz-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energidval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkéjaval Osszefiiggd iigyekben a Zugléi Egyesitett Ovoda
tagovodaival.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara a hivatalos tigyintézések soran.

A munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg €s
veszi fel a munkat.

Ha a munka4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tAvolmaradasat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen torténhet.
Jogosult véddeszkozre (képernyd eldtti munkaveégzes).
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja: -
Munkakor
Munkakor megnevezése: konyhai dolgoz6
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .....oovviiiiniiiiiiiiiniannannnnn.
Jogviszony jellege: munkaviszony
Heti munkaido: 40 6ra/hét
Munkaid6 beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: konyhai dolgozo, takaritd

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2012. évi L. torvény — a munka torvénykonyvérdl és a
2023. évi LII torvény 132. §

Kotelességek

Munk4jat a jogszabalyoknak, az intézmény szabalyzatainak, valamint a tagintézmény belsd
szabalyainak megfelelden végzi, betartja a NEBIH ¢s HACCP el6irasait.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normdkat.

Tevékenységek

Napi feladatok:

Atveszi a szallitotél az étel.

Ellendrzi a beérkezett mennyiségi €s mindségi megfelelést.

A reggeli, az ebéd €s az uzsonna sz€tosztasa, talalasa a csoportok 1étszama szerint.
Gondoskodik az eltérd taplalkozast igényld gyermekek étkezésérdl — a diétas ételek
szabalyos tarolasa, szakszeri talalasa.

Az étkezések utan a hasznalt edények elmosogatasa.

Az ételminta szabalyos tdrolasa — minden ételféleség mintdjanak taroléasa.
Szabalyoknak megfeleléen kezeli az ételhulladékot, az arra kijelolt személynek
atadja.

Felel a tdlalokonyha mindenkori tisztasagéért, a higiéniai és munkavédelmi szabalyok
betartasaért, betartatasaért.

A konyhaban talalhat6 gépeket, berendezéseket rendben, tisztan tartja.

A HACCP nyomtatvanyokat naprakészen vezeti, honap végén az intézményi
titkarnak atadja.

Idoszakos feladatok:

Nevelés nélkiili munkanapokon, illetve a nyari idészakban részt vesz az 6voda
nagytakaritasaban.

Gondoskodik az eszk6zok, felszerelések kifogastalan allapotarol.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi az eszkdozok meghibasodasat, hianyat.

Fert6zo betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

40




Elvégzi a konyhabutorok, polcok lemosésat.

Sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal kapcsolatos feladatokat.

A rabizott feladatok elvégzésével aktivan részt vesz az Ovodaszintli iinnepek,
rendezvények lebonyolitasaban.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese az intézmény zavartalan
mukodése érdekében szamara meghataroz.

Takaritasi feladatok

Munkajat a kiadott takaritdsi utasitds alapjan végzi.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
el6éirasok betartésa.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

Leltari felelosséggel tartozik a talalokonyha berendezési targyaiért és eszkozeiért,
vezeti a torésnaplot.

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen haszndlja, allagmegdovasukrol gondoskodik.

Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Munkakori feladatainak hataridore torténd elvégzése.

A vezet0i utasitasok betartésa.

A gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak személyiségjogait érinté informéciokat
megorzi, egy€b esetben a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.
Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tiiz-, és munkavédelmi, valamint a NEBIH és a HACCP eléirasokat mindenkor
betartja.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az
altala észlelt szabalytalansagokat.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energidval.
Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Tervezés

Tervezi a felhasznalt tisztitoszer és mosogatdszer mennyiségét és egyezteti az
intézményi titkarral.

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Kapcsolatok

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas éallapotban jelenik meg és
veszi fel a munkét.

Munkaid9 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgato vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradasat
idében koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt a
tagintézmény-igazgatonal kérelmezi.
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Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatardl rendelkezd belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Olt6z6, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhara és védoéruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja: -
Munkakor
Munkakdr megnevezése: intézményi takarito
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest,
Jogviszony jellege: munkaviszony
Heti munkaide: | ... ora/hét
Munkaid beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: takaritd, konyhai dolgozd

Foglalkoztatasara irdnyul6 jogszabaly: 2012. évi 1. torvény — a munka térvénykonyveérdl
¢s a 2023. évi LIL torvény 132. §

Kotelességek
Munk4jat az intézmény szabalyzatainak megfelelden, valamint a takaritasi utasitas szerint
veégzi.
Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozo — etikai normakat.
Tevékenységek

Napi feladatok:
o Kitakaritja, fertotleniti a felnétt mosdokat (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikrok
fertdtlenitése).
Munkatertiletén kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket.
Kitakaritja a mosokonyhat, tigyel a mosdkonyha rendjére.
Ebéd utan és este felmossa a folyosot, 1épcséhazat.
Minden nap kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta az eszkdzok
elmozgatasaval).
Tisztan tartja a bejarati 1épcsoket.
e Ugyel a hozzatartozo helyiségek tisztasagara, rendjére.
e Gondoskodik a feln6tt mosdok felszereléseirdl.
Heti feladatok:
Pokhalozas.
Cseréli a kozos helységek textiliait.
Portalanitja az ablakparkanyokat, lambériat.
Locsolja a virdgokat.
Munkateriiletén letorli a port.
Lemossa a feln6tt mosdoban a csempét, mosdokagylot.
Sziikség szerint lemossa a bejarati ajtot.
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Lemossa a IépcsOkorlatokat.

Kitakaritja a fejleszt0szobat.

Kitakaritja a jatéktarolokat.

Kitakaritja a felnott 61t6z6t és a zuhanyzot.

1dGszakos feladatok:

o Sziikség szerint lemossa a munkateriiletéhez tartozo ajtokat.
e Evente négy alkalommal elvégzi a munkateriiletéhez tartozé helyiségek (folyoso,

Iépcséhaz, feln6tt mosdok, mosokonyha, fejlesztd szoba, felndtt o6l1t6zo,
tornaterem, szertar helyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasat (butorok
elmozgatasa, radidtorok lemosdsa, WC tartdlyok, csempe lemosdsa, csovek,
villanykapcsolok tisztitdsa, 0OltozOszekrények lemoséasa, ablakok tisztitdsa,
fliggdny mosésa)

Kertész miihelyének id6kozonkénti takaritasa.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kozvetlen felettese az intézmény
zavartalan miikddése érdekében szamara meghataroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabalyban €s az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasok betartasa.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi
eldirdsoknak megfelelden hasznélja, allagmegdvasukrol gondoskodik.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Teljes feleldsséggel tartozik az dvoda kulcsaiért.

Kezeli a riasztot.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzeése.

Vezet0i utasitasok betartasa.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A tliz-, és munkavédelmi, valamint a HACCP eldirdsokat mindenkor betartja.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat,
az altala észlelt szabalytalansadgokat.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta elétt megjelenik.

Tervezés

Tervezi a felhasznalt tisztitdszer és mososzer mennyiségét és egyezteti az
intézményi titkarral.

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Bizalmas informaciok kezelése

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érintd informaciokat
megorzi, egyéb esetben a koznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.
Gyermekekrdl pedagodgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat ki.

Kapcsolatok

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a munkatarsaival.
A gyermekekkel, a sziilokkel és a munkatarsakkal udvarias, segitOkész magatartast
tanusit.
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Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg
¢s veszi fel a munkat.

Munkaidd alatt az intézményt a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult engedélyével hagyhatja el.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat idében koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt a
tagintézmény-igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznélatar6l rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Oltdz8, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhdra és véddruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja: -
Munkakor
Munkakdr megnevezése: kertész-karbantartd
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda
.................... Tagovodaja
Cime: 114. Budapest, .....oovviiiiniiiiiiiiiniannannnnn.
Jogviszony jellege: munkaviszony
Heti munkaido: 40/20/ éra/hét
Munkaid6 beosztas: A tagintézmény munkarendje szerint
Helyettesités: kertész-karbantart6, takarito

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2012. évi L. torvény — a munka torvénykonyvérdl és a
2023. évi LII torvény 132. §

Kotelességek

Munkdjat az intézmény szabalyzatainak, valamint a tagintézmény belsd szabalyainak
megfelelden végzi, betartja a tliz-, és munkavédelmi eldirdsokat.

Betartja az Intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozo - etikai normékat.

Tevékenységek

Gondozza ¢és tisztan tartja az 6voda udvaran és az 6voda koriili flives, betonos
tertileteket. (seprés, flinyiras, locsolds, gyomtalanitas, gereblyézés)

Elvégzi a bokrok metszését, a virdgok gondozasat, a gyermekek részére a kiskert
elokészitését.

Nyari idészakban a pancsolot kitakaritja, a parakaput el6késziti a hasznalatra.

Osszel a lehullott lombot dsszegyiijti, a kerti csapokat fagymentesiti.

Tavasszal a locsolotomloét kihelyezi, hasznalatba helyezi.

Téli idészakban a havat eltakaritja az 6voda koriili jardan, az 6voda keritésén beliili
jardan, sikossagmentesit a mindenkori balesetek megeldzése érdekében.

A gyermek homokozdkat hasznalat el6tt felassa, idészakonként fert6tleniti, hasznalat
utéan letakarja.

Az udvari jatékeszkozoket a szabdlyzatban foglaltak szerint rendszeresen ellendrzi,
jegyzdkonyvet készit.

Az udvari jatékeszkozoket rendszeresen ellendrzi, meghibasodasa esetén tdjékoztatja
a tagintézmény-igazgatot.

A karbantartasi flizetbe beirt hibakat kijavitja, a beirasokat naponta ellenérzi.

Az 6vodaban meghibasodott targyakat, jatékokat megjavitja a kompetenciajanak
megfelelden.

Az épiilet 6sszes helyiségében és az épiileten kiviili vilagitast ellendrzi, az izzokat,
fénycsoveket kicseréli.
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Elvégzi a kisebb karbantartasi javitasokat.

Egyedi fiités esetén a kazanokat és a hozza tartozd berendezéseket, a kazanhazat
lizemképes és tiszta allapotban tartja, meghibdsodas esetén jelzi a tagintézmény-
igazgatonak.

Kapcsolatot tart a feliilvizsgalatot végzo gazszereldvel, a gazmiivek munkatarsaival,
s errdl tajékoztatja a tagintézmény-igazgatot.

Segitséget nyujt az 6vodai tinnepek, rendezvények elokészitésében.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken, az dvoda rendezvényein.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket kdzvetlen felettese az intézmény zavartalan
mikddése érdekében szamara meghatéroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése sordn a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasok betartasa.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

Leltari feleldsséggel tartozik a kerti szerszamokért, targyakért és eszkdzokért.

A rébizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien €s a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik.

A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energiaval.
Munkakori feladatainak hataridére torténd elvégzése.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.

A vezet0i utasitasok betartésa.

A gyermekek, a sziilok, az alkalmazottak személyiségjogait érintd informacidkat
megorzi, egy€b esetben a kdznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

A tliz-, és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A tagintézmény-igazgatonak jelzi a meghibasodasokat, baleseti veszélyforrasokat, az
altala észlelt szabalytalansagokat.

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik

Tervezés

Javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez.

Kapcsolatok

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara.
Mindenkivel udvarias, segit6kész magatartast tanusit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eldirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkét.

Munkaid9 alatt az intézményt a tagintézmény-igazgato vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Amennyiben a munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni,
tavolmaradasat idoben koteles jelezni a tagintézmény-igazgatonak.

A szabadsagengedé¢ly kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt a
tagintézmény-igazgatonal kérelmezi.
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Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.

Olt6z6, zuhanyzo rendelkezésére all.

Jogosult munkaruhara és védoéruhara.
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Munkakori leiras

Munkaltaté
Munkaltaté megnevezése: Zugléi Egyesitett Ovoda
Munkaltaté cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: igazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonositdja: -
Munkakor
Munkakdr megnevezése: jogi referens
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugléi Egyesitett Ovoda Igazgatosag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.
Jogviszony jellege: munkaviszony
Heti munkaido: 40 ora/hét
Munkaid beosztas: a ZEO Igazgatosag munkarendje szerint
Helyettesités: az igazgatd egyedi irdsos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara iranyuld jogszabaly: 2012. évi 1. torvény — a munka térvénykonyvérdl —
¢s a 2023. évi LIL torvény 132. §

Kotelességek

Munkajat a jogszabalyoknak és az intézmény szabalyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartasra vonatkozo6 — etikai normaékat.

Tevékenységek

Jogszabalyvaltozasok nyomonkdvetése.

Belso szabalyzatok el0készitésében valo aktiv részvétel.

Jogi dokumentumok, szerzddések, okiratok eldkészitése, ellendrzése szakmai, alaki
szempontbol.

Részt vesz a gyermekvédelmi intézkedések jogszabalynak torténd megfeleltetésében.
Személyes ¢és irasbeli kapcsolattartds az igazgatoval, igazgatOhelyettesekkel, a
tagintézmény-igazgatokkal.

Az lgykorében tudomasara jutott jogsértésekre a szervezet vezetdjének
figyelemfelhivasa, azok megsziintetése érdekében javaslat megtétele.

A gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbol torténd
elokészitése és végrehajtasa.

Dokumentumok, jogi kdnyvtarak nyilvantartasa, kezelése, tarolasa.

Munkajogi dokumentumok feliilvizsgalata az igazgaté dontésének megfelelden.
Igazgat6i megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Jarvanyligyi készenlét idején segédkezik a jogszabdlyoknak valé megfelelés
gyakorlati atiiltetésében.

Jogi ligyek intézéséhez adat- és informaciogytjtés, tarolas, feldolgozas.

Szakmai feladatokhoz kapcsolodoiigyintézési feladatok ellatasa.

Kapcsolattartds hatosagokkal, egyéb szervekkel a jogi eljardsnak megfeleld
munkavégzés érdekében.

Részvétel peres tligyek targyalasain.

Elvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatdoi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szdmdra meghatéaroz.
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Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.

Hianyzasat, illetve munkaba allasat idoben jelzi az intézmény igazgatdjanak.
Munkakori feladatait hataridére elvégzi.

Betartja a vezetdi utasitasokat.

Felelos az altala adott informécidk, adatok helyességéért, a bizalmas ¢és titkos
informdaciok, elektronikus vagy papir alapi adatok eldirasszerli, az adatvédelmi
szabalyoknak megfelel6 kezeléséért.

Felelos - a feladatok ellatasa soran és kozremukodoként is - a végzett munka pontos
ellatasaért, a méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekért.

Kapcsolatok

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséra.
A munkatérsakkal udvarias, segitOkész magatartast tanusit.
Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradédsat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irasban, 15 nappal a szabadsag megkezdése elott az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakériilmények

Telefonhasznalat — a telefonok haszndlatardl rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.
Jogosult véddeszkozre (képernyd eldtti munkaveégzes).
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Munkaltato

Munkaltaté megnevezeése:

Zugloi Egyesitett Ovoda

Munkaltatd cime:

1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Munkavallalé
Munkavallal6 neve: ‘

Munkakor

Munkakdr megnevezése: miszaki szakértd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavégzés
Munkavégzés helye: Zugloi Egyesitett Ovoda Igazgatdsag
Cime: 1144 Budapest, Fiiredi park 6-8.

Heti munkaid6:

40 Ora/hét

Munkaid6 beosztas:

a ZEO Igazgatosag munkarendje szerint

Helyettesités:

az igazgatd egyedi irdsos elrendelése alapjan

Foglalkoztatasara irdnyuld jogszabaly: 2012. évi L. térvény — a munka torvénykonyveérdl —

¢s a 2023. évi LIL torvény 132. §

Kotelességek

Munkdjat a jogszabalyoknak és az intézmény szabdlyzatainak megfelelden végzi.

Betartja az intézmény etikai kodexében megfogalmazott —a munkavégzésre, a kapcsolatokra,
a titoktartdsra vonatkozo — etikai normaékat.

Tevékenységek

e A tagovodak iizemeltetésére és fenntartasara vonatkozé miiszaki feladatok ellatasa.

e Hibabejelentdk nyilvantartdsa, tovabbitdsa a Zugloi  Varosgazdalkodasi
Kozszolgaltato Zrt felé, az elvégzett munkak sziikség szerinti ellendrzése.

e Miiszaki hibak szemrevételezése, intézkedések megtétele.

o A kotelezd feliilvizsgalatok (érintés, -tliz, -villimvédelem stb.) nyilvantartdsa, a
szlikséges javitasi munkak elvégzésének nyomon kovetése.

e Részt vesz a beruhazas,

felujitds, karbantartds tavlati és éves terveinek

el6készitésében, aktualizalasaban, a jovahagyott tervek végrehajtasaban.

e Adatok bekérése €s nyilvantartas vezetése az intézmények energiafelhasznalasrol.

o Sziikség szerint kapcsolattartas a kozmi szolgaltatokkal.

o Az Igazgaté munkdjanak szakmai segitése.

e FElvégzi mindazon feladatokat, melyeket a munkaltatéoi jogkor gyakorldja az
intézmény zavartalan miikodése érdekében szamdra meghatéroz.

Kiilonleges felelossége

Munkavégzése soran a szakteriilete hatalyos torvényeiben, mas jogszabalyokban, a
Zugloi Polgarmesteri Hivatal ZEO-ra Kiterjesztett, valamint a ZEO hatalyos
utasitasaiban, szabalyzataiban foglalt eléirasokat betartja, végrehajtja.

Felel6s az éaltala adott informaciok, adatok helyességéért ¢és szakmai
megalapozottsagaért, valamint a bizalmas ¢€s titkos informdaciok, elektronikus vagy
papir alapu adatok eldirasszerti, az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért.
Az igénybe vett technikai eszkozoket, irodai felszereléseket rendeltetésszerlien
hasznalja, gondoskodik a rabizott leltari anyagok, eszkdzok megovasarol.

Felelos az informatikai védelmi beallitasok alkalmazasaért, az informatikai
biztonsagi eldirasok betartasaért.

A feladatok ellatasa soran pontos munkavégzés, a hataridok betartasa.

Naprakészen vezeti a jelenléti ivet.
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A tliz-, és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
A szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja, takarékoskodik az energidval.
Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, annak lejarta el6tt megjelenik.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart a munkdjaval 0sszefliggd tigyekben a Zugloi Varosgazdalkodasi
Ko6zszolgaltatd Zrt munkatarsaival, valamint a Zugloi Egyesitett Ovoda tagovodaival.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara a hivatalos tigyintézések soran.

A munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit.

Megbecsiili kollégai munkajat.

Munkafegyelemmel kapcsolatos eléirasok

Munkaideje kezdetén pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg és
veszi fel a munkat.

Ha a munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, tdvolmaradédsat
az SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az igazgatonak.

A szabadsagengedély kérését irdsban, 15 nappal a szabadsag megkezdése eldtt az
igazgatonal kérelmezi.

Munkakoriilmények

Telefonhasznalat — a telefonok hasznalatarol rendelkezd belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden torténhet.
Jogosult véddeszkozre (képernyd eldtti munkavégzés).

52




Zuglsi Eqyesitett Ovoda Szervezeti és MiRydesi Szabilyzatinak,
2. szdmii mellék[ete

ZUGLOI EGYESITETT OVODA

Diabéteszes gyermekeR specidlis ellitdsinak,
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy més néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositisa szenved zavart.

1-es tipust diabétesz: ebben az esetben a hasnyéalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.
Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra vezethet vissza.

1. A gyermekKori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez8 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban jelentkezohdz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt kdnnyen felismerhetd.
o sokszori és bdséges vizeletiirités (Ovodaskorban a mér szobatiszta
gyermeknél éjjeli agybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusigérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas
nagy étvagy, allando éhségérzet, ennek ellenére fogyds
gyakori hasfajas
allandé faradtsag, bagyadtsig
nehéz sebgydgyulas
acetonos lehelet (alkoholos jellegtli lehelet)

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa altal meghatarozott inzulinterdpidra van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:

A. helyes életméd
B. étrendi kezelés
C. inzulinterdpia

A Kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A. Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segits csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezeldorvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratdl fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagy4sat, pontosan ellenkez8leg, a rendszeres mozgds a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgds cskkenti a szervezet inzulinigényét.




B. Etrendi kezelés

A megfeleld taplalékokat és a beadandd inzulin adagjat étkezésenként

precizen el kell osztani.

e Keriilni kell a bélcsatornédbol gyorsan felszivadd, a vércukorszintet hirtelen
emeld egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukor tartalmi
tidit6italok stb.) fogyasztasat.

¢ Torekedni kell a napjéban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztisara.

e A teljes ki6rlésti gabondk fogyasztisinak preferildsa a fehér lisztbdl
késziiltekkel szemben.

o Elengedhetetlen a megfelels folyadékbevitel is.

C. Inzulinterapia

‘Az l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert

ebben az esetben a gyermek hasnyélmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils§
forrasbol kell bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll
segitségével vagy inzulinpumpéaval.

Az injekcio6t a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes
taplalkozasi szokasok kialakitdsa, a gyermek életkordnak és testsulyanak
megfeleld étrend. Ennek soran az inzulinadaghoz igazitjik a bevitt szénhidrat
mennyiségét.

A 2-es tipust cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhetd
antidiabetikumok, csak kés8bb sziikséges az inzulin pé6tlésa.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellenérzés:

o étkezések elftt és utin (dltaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a
vércukorszintet.

o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzd diabetolégus hatdrozza meg.

1.2. A vércukorszint mérés 1épései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szdrazra.
Helyezziink tiszta landzsat az ujjsziré eszkdzbe. Az ujjszird eszkdz tarolja és
poziciondlja a lindzsét, illetve kontrolldlja a szlirds mélységét.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabél, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le,
hogy ne keriiljon szennyez6dés a tesztesikok kdzé.

Keszitstik el8 a vércukorszintmérdt a hasznalati utmutatoban leirtak alapjan.
Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a 1andzsaval.

Az Osszegylilt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tgy, hogy a
vércsepp lefedje a teljes tesztnyilast.

Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megsziirt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legttbb vércukorszintméré késziilék néhdny maésodpercen beliil elvégzi a
vérminta elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornapléba.




1.3. Az elgretoltott injekcids tollak hasznédlatanak lépései

A megfeleld hatis eléréséhez az inzulint a bdr alé kell befecskendezni. Annak érdekében, hogy
az inzulin ne keriiljon a két3szovet alatti izomba, elsésorban a megfeleld tithossz kivélasztasa
nagyon fontos. Ugyanezen okbol ajanlott két ujjal dsszecsipni a bért, és ebbe a bérreddbe
beadni az inzulint.

Leggyakrabban haszndlt teriiletek: hasfal bére ald, comb bére al4, illetve felkar bdre ala,
ennek kivélasztasaban kérjiik ki a gyermek sziil6jének, kezel6orvosanak tandcsat!

Eldékésziiletek:

o Ovatosan hiizzuk le a toll kupakijat.

e FEllendrizzik a patronban 1év8 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban
leirtaknak, ha igen, csak akkor hasznéljuk a tollat.

e Vegyiink el6 egy 1j tlit.

¢ Huizzuk le a védsfoliat a kiilsd tivédd kupak aljardl.

e Tipustdl fliggben csavarjuk/toljuk ré a tiit a védSkupakokkal egyiitt az inzulinpatron
végére.

o Ezutin dvatosan tavolitsuk el a tiirdl a kiilsé, majd a bels6 véddkupakot.

o Teszteljiik a toll miikodését a kdvetkezd modon: A toll végén 1évé gomb elforgatasaval
&llitsunk be 2 egységet. Tartsuk a tollat tiivel felfelé fliggSleges irdnyba, mutat6 ujjunk
kérmével finoman pécogtessik meg a patront, hogy a levegSbuborékok tédvozzanak
bel8le, majd nyomjuk meg a gombot. Normél esetben a tii hegyén at 1-2 csepp
inzulinnak kell tavoznia. Az inzulin tipusitdl fiigg8en, van, amelyiket fel kell
keverni/razni beadas elétt, van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrizandd készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az er8s razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzbdhetnek a patronban.

¢ Minden injekcidzdshoz hasznaljon uj tiit!

A dézis beallitasa
Az adagolégomb elforgatasaval allitsuk be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha tultekertiik és

a kelleténél nagyobb mennyiséget llitottunk be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdseg van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin bead4asa

Azt, hogy az inzulin bead4sdnak helyén képezzen-e bbrred6t vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziildvel. Ez attél fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszvet vastagsaga.
A tit besztirdsa a bdrfelszinre merSlegesen torténjen. A tii beszirasa utdn nyomjuk meg lassan
a gombot titkdzésig. A gombot benyomva tartva varjunk 10 méasodpercet, miel6tt kihizzuk a
tiit, kiilsnben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekciés toll
teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével kihlizzuk a tiit. Egy adott teriileten
beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsénak helyét, az erre ajanlott sémat is elSre
beszéljikk meg a kezelGorvossal, sziilvel!

A til levétele

A tiire r4 kell tolni a kiils§ tivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavatjuk le és dobjuk a
veszélyeshulladék-gytijtdbe. A patronra visszatoljuk az injekeids toll kupakjat.




2. A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjilk. A normalis ¢hgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6zdtt van. Az 1-es tipusii cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t5bb okbél alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin bead4sa utdn nem étkezett.

A gyermek késén étkezett.

Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utn.

Hasmenéssel, hanyéssal jaro megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
fejfajas,
szédiilés,
remegés,
sépadtsag,
heves szivdobogisérzés,
izzadas,
izgatottsag,
éhségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romldsa, zavartsig.
sulyos esetben gbresdk és eszméletvesztés is kialakulhat.

2.2, A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el8fordulhat, amit hiperglikémiénak (éhomi
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartsan magas lesz, ez féleg 1-es tipust
diabéteszben fordul el8.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalésa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes dllapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolit hidnya, ami
miatt kéros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termel8dnek, mely a vér tilzott savasoddsat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger
o faradékonysag
¢ szaraz bor és nyélkahartydk

hasi fajdalom

hényinger és hdnyas

gyors, mély légvételek

tudatzavar

eszméletvesztés (diabéteszes kdma)




Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a ment6k
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd dllapot, ellatisa
kérhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziild kiilon kérelme alapjan biztositjuk tagbévodédnként az 1-es tipust
diabétesszel é16 gyermekek specidlis elldtasit. Az ellatds érdekében minden tagdvodaban
legaldbb 1 f6 6vodapedagégus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatist segitd
szakember részt vett, vagy részt fog venni 1-es tipusi diabétesszel é16 6vodasok ellatasat
tAmogaté pedagégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek
eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett tanisitvinnyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal 4ltal szervezett tovdbbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beaddsit. A gyermekek ellitasat
szakorvosi el6irds szerint végzik.

A gyermek szakszerli elldtdsén tal a szilld a személyes gondoskodést nydjté gyermekjoléti
alapellitasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznélhaté bizonyitékokrél sz616 328/2011. (XIL 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovabbitott frasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétds étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé frasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 4ltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd
elfogyasztisanak lehetdvé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztis megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabélyok és szakmai el8irdsok betartasaval.

3.1. Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek elldtdsi folyamata az intézményben:

o sziil3i kérelem benytijtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

o sziil8i nyilatkozat diétas étrend biztositasardl,

o diétas étrend biztositisa sziil6i nyilatkozat alapjéan,

e a sziil6k szlléi értekezleten vald tdjékoztatdsa a feladatrél
(6vodapedagdgus),

e a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a
munkakéri leirdsban deleglt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mds
alkalmazott altal és feleldsségével,

¢ az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,

o az ellatdshoz sziikséges eszkozok, gydgyszerek megfeleld haszndlata,
kezelése, tarolasa,

e a szakember altal elirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin
bead4sa, majd ennek dokumentalésa,

o megfeleld, elbirds szerinti idSben torténd étkezés biztositdsa,

o folyamatos kapcsolattartds, egylittmiikodés a sziilével, és a
szakemberekkel, '

e a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkez6 més alkalmazott
munkakdri leirasanak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

o vezetdi atruhazott hataskdrben intézményi felelds delegalasa a feladat
megszervezésére és ellenSrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald
folyamatos kapcsolattartdsra munkakori lefrds alapjén,

« az6voda dolgozdi részére biztositani az OH éltal szervezett képzésben valo
részvételt




LEGITIMACIOS ZARADEK

A Zugléi Egyesitett Ovoda neveldtestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvényben
¢s az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvényben megfogalmazottakkal sszhangban, annak
megfelelSen, elkészitette az intézménybe jaré diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak
eljarasrendjét.

A Zugléi Egyesitett Ovoda nevelStestiilete A diabéteszes gyermekek ellatasarl szo16 specidlis
eljarasrendjét az SZMSZ 2. sz. mellékleteként elfogadta.

Budapest, 2024. oktober 1.

A nevelGtestillet 4ltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi
eljarasrendjérdl szol6 tdjékoztatast a szilldi szervezet megismerte.

szlil61 szervezet elndke




MEGBIZAS

Alulirott Farkas Tibor Janosné igazgatd, ...................... (név) munkakdri leirdsanak
mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) megbizom ........c...ocoiiiiiiiiiiiiiiiii . (név)
kozalkalmazott dvodapedagogust, dajkdt, pedagogiai asszisztenst, hogy a Kéznev. tv. 62. §
(1b) bekezdésének felhatalmazasa, valamint @ ............cooovviiiiiiiiiiniin, szamu
orvosi eldiras alapjan - a sziilével (vagy térvényes képviselével) a megadott kapcsolattartdsi
mddon egyeztetett - ..o nevli kisgyermek szdmara a vércukorszint
sziikség szerinti mérésére, valamint az orvosi szakvéleményben idékdzonként eldirt sziikséges

mennyiségli inzulin beadasara.

Budapest, ...............

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

Farkas Tibor Janosné
igazgatd




NYILATKOZAT

Alulirott ........ccooviiiiii i, (név) Svodapedagdgus, dajka, pedagdgiai asszisztens
nyilatkozom, hogy a megbizds szakszeril teljesitéséhez, az I-es tipusi diabétesszel él8
gyvermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovdbbi javitdsdrdl sz616 1144/2021. (11 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatdsi Hivatal ltal szervezett szakmai tovabbképzését elvégzem,
melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetben az l-es tipusu diabétesszel €18

gyermekek 6vodakban, t6rténd tdmogatasat biztositani tudom.

Budapest, ......ccoiiiiiiiiiiiin

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

Ovodapedagigus, dajka, pedagogiai asszisztens
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KERELEM

Tisztelt Igazgaté Asszony!

........................................ (név) sziilé kérem, hogy ..........cooeviiiviiniienn.... nevVil
1-es tipust diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az
Nkt. 62. § (la) bekezdésében biztositott eljardsnak megfeleléen 202... szeptember 1.-t8l a

kérelmemhez csatolt ...........cccoiiiiiiiiiiiiiiii e egészségiigyi intézmény 4ltal
kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irinymutatds alapjin gyermekem szaméra az eldirt

specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Budapest, 202... ............

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

Lakcim:

Személyi igazolvanyszam:

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tant

egylittes jelenlétében.

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

Tanu 1 Tanu 2
Lakcim: Lakcim:
Személyi igazolvany szam: Személyi igazolvany szam:
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Zugléi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabilyzatinak,
1. szdmii fiiggeléke
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Zugléi Egyesitett Ovoda Szervezeti és MURjdési Szabdlyzatinak,
2. szdmii fiiggeléke

DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK




A gyermek idllapotinak megfeleld étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziil6 igényli —
az oOvoda feladata a 37/2014. (IV.30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-

egészségiigyi eldirasokrdl sz616 EMMI rendelet alapjan

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tdl (HUNGAST/ Zugldi Egyesitett Bolesddék) rendeli
meg.

A diétas étrend Osszedllitasa soran csak olyan élelmiszer haszndlhato fel, amely az adott diétas
célra alkalmas. A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétdra valé alkalmassagot
befolyasolé anyag kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, 4tadni a fogyasztd
gyermeknek, kizarva az ételek ilyen anyaggal valé szennyez8désének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazd élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
élelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznélhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitasandl a valtozatossdgi mutatora, valamint a naponta biztositandd
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd el8irasokat a diétat igényld személy

allapotanak és a rd vonatkozé diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

Az intézményben, amennyiben a kiozétkeztetés keretében nem biztosithatd a gyermek diétds
étkezése, - a sziil6, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan — , Nyilatkozat
ételallergids gyermek étkeztetésének kozétkeztetésben valé megrendeléséhez” (ZEO
Hazirend rhelléklete) és ,Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez” (ZEO
Hazirend melléklete ) a gyermek éltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, més térvényes
képviseld altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasdnak lehetdvé
tételével is biztosithatd. Ennek érdekében az intézmény vezetdje koteles biztositani a tarolds,
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai

eldirasok betartasaval.

Az étel bevitelének szabalyai
A sziil8 altal bevitt, rendelt diétds ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a

kozétkeztetét az ilyen ételekkel Osszefliggésben feleldsség nem terheli. A bevitt ételeket a



kozétkeztetésben szolgéltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni (kiilon hiitd, mikrohulldmu

eszkdz), azokkal nem érintkezhetnek.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tdrolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelz8je, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll h6mérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitt olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatinak ellendrzését.

A hiitve tirolast igényld ételeket (levesek, f6ételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tadroldsara alkalmas, mikrohulldmi eszkdzben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitdszekrényben

egyéb szallitd eszkoz (pl. tiska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullam siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétés étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonbozd allagn ételek (folyékony,
szildrd) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak meghatdrozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatdsfokat, valamint az étel dllagat. A melegités sordn
a hémérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagih ételekre), ezért
a melegités soran javasolt az ételek sajat evleszkdzzel torténd megkeverése annak érdekében,

hogy az étel minden pontja kellé hdkezelést kapjon (térekedni kell az étel 4tforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Els6dleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos éltal
meghatirozott id8ben az intézmény részérél megfeleld feliigyelet biztositdsa mellett kézdsen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztisira elsGsorban a sajat edény, és a sajat evdeszkdz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztet6 ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal torténd
szennyezddést, igy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozdket (ev8eszkdz, tanyér,

pohdr) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztisdhoz, de erre nem kdtelezhetd.




Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroldedényt, valamint a sajat
evOeszkdzt a gyermek hazaviszi. A kozétkeztetd éltal biztositott ételek elfogyasztisa utin a
min8ségbiztositdsi rendszerének megfeleld mosogatdsi folyamataban az intézmény dolgozéja
koteles elmosogatni.

Az ételmaradékot a kémyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gy(jtheti és tarolhatja a tobbi

ételhulladékkal egyiitt.

Takaritds szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgald hiit8szekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldma
eszk0z szilkség szerinti (szennyez8dés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagh
takaritdsarol, tisztitdsardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takarftishoz, tisztitishoz
minden esetben fertGtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitSszer
gyartdi utasitdsanak megfelelGen.

Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérél,

tisztitdsardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartisa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és

biztositisa az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Kelt: 2024. oktober 1.




Nyilatkozat ételallergias gyermek

étkeztetésének kozétkeztetéshben valé megrendeléséhez

ATt Lo e sziilo
.......................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) -

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi 4llapotdnak megfeleld napi hiromszori

étkezés biztositasat a kozétkeztetstdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

..................... ,202..év...............ho. ...nap

alairas

igényld sziil6 (a gyermek torvényes képviselbje)




Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

YN L1150 1 A OO sziilé
.......................................................... nevli kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) -

ételallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi dllapotdnak megfeleld napi hdromszori

étkezés biztositasat a kozétkeztetStél megrendelt étellel kivanom biztositani.

Kérem az intézmény vezetdjét, tegye lehet§vé az dltalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben térténd megfeleld taroldsat a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelel6

feltételeit és gyermekem szamara annak elfogyasztasat.

..................... ,202..év...............h6....nap

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

alairas

igényld sziils (a gyermek torvényes képviseldje)



Zugléi Egyesitett Ovoda
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ZUGLOL EGYESITETT OVODA E-mail: zeo14@zuglo.hu
Web: https://www.zeo14.hu/

Iktatdszam: OOG/M’( /QQOZV ,

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Zugléi Egyesitett Ovoda teljes nevelbtestiilete az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabdlyzatanak elkészitésében részt vett, és azt elfogadasra javasolta.

%@W .....

a neveldtestiilet képviseletében

A Zugloi Egyesitett Ovoda Sziil6i Szervezete a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82§ (6)
bekezdése alapjan az (1)-(5) bek. szereplé a dokumentumok nyilvanossiginak biztositisira
vonatkozé helyi szabalyokat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban véleményezte

és tAmogatja annak megvaldsitdsat.

Sziildi Szervezet képviseletében

Budapest, 2024. szeptember 30.




ZUGLOI NEMET ONKORMANYZAT
1146 Budapest, Thokdly at 73.

KIVONAT

A Zugl6i Német Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2024. szeptember 26-ai rendes
iilésének jegyzokonyveébol

1./ Javaslat a Zugloi Egyesitett Ovoda vezetéje altal megkuldott megkeresés
megtargyalasara (irasbeli eloterjesztés) (8. és 9-12. szamu melléklet)
Eléterjeszto: Kleinheincz Méaria Magdolna elndk

Zugloi Német Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

68/2024. (1X.26.) szamu ZNO hatarozata

a Zugloi Egyesitett Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol
Zugld Német Onkormanyzat a 2011. évi CLXXIX. tv. 115. § (e) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte és a benne foglaltakat elfogadasra

javasolja a jegyzokonyv 9-12. szamu melléklete szerinti tartalommal.

(Szavazati arany: 3 igen, 0 nem, 0 tartézkodas)

Hatarid6: azonnal
Felelds: Kleinheincz Maria Magdolna elndk

Kleinheincz Méaria Magdolna s.k.
elndk




Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé

Onkormanyzata

Népjoléti Bizottsaga

18./ A

KIVONAT

A Népjoléti Bizottsag 2024. november 26-i {ilésének jegyzokonyvébol:

Zugléi Egyesitett Ovoda médositott Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és

Miikodési szabdlyzatianak, valamint Hazirendjének jovahagysasarol

Eléter;j
Eloter;j

eszt6: Hevér Laszlo Gyorgy alpolgarmester
esztés szama: 123-575/2024/NJB

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglo Onkormanyzata
Népjéléti Bizottsaga
294/2024. (XI. 26.) NJB hatarozata

a Zugloi Egyesitett Ovoda médositott Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak, valamint Hazirendjének jovahagyasarél

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzatanak Népjoléti Bizottsaga ugy
dont, hogy a Zugléi Egyesitett Ovoda fenntartéi ellenérzése eredményeképpen az intézmény
mddositott Pedagogiai Programjat jovahagyja.

Budapest Févaros XIV. Keriilet Zuglé Onkormanyzatdnak Népjoléti Bizottséga ugy
dont, hogy a Zugléi Egyesitett Ovoda fenntartéi ellenérzése eredményeképpen az intézmény
modositott Szervezeti és Miikidési Szabalyzatat jovahagyja.

Budapest Févaros X1V. Keriilet Zuglé Onkorményzatanak Népjoléti Bizottsaga ugy
dont, hogy a Zugléi Egyesitett Ovoda fenntartéi ellendrzése eredményeképpen az intézmény
modositott Hazirendjének ellenérzését jovahagyja.

Hatarido: 2024. november 26.

Felelos:

Hevér Laszlo Gyorgy alpolgdrmester (Huménszolgéltatasi Foosztaly
Intézményfeliigyeleti Osztaly)
Zugloi Egyesitett Ovoda Igazgatoja

Toth Attila s.k.
elnok

Czeglédi Janos s.k.
bizottsagi tag
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