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I. ALTALANOS RESZ

A Kobanyai Aprok Héaza Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) Szervezeti és mikodési
szabalyzatanak célja az allamhaztartasrol sz616 2011 évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (5) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény (a

tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

K8banyai Aprok Haza Ovoda

Székhelye cime:

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 Sz.

Tagintézmény/telephely cime:

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.5z.

Hrsz.: 42309/90
Intézmény tipusa: Ovoda
Alapito: X. kertiileti Tanacs Végrehajto Bizottsadga

1102 Budapest, Pataki Istvan tér 29.

Alapitas idépontja:

1980. mdjus 15.

Alapito okirat kelte, szdma:

2023.12.05. KCO/562-4/2023

meghatarozott miikodési korzet.

Fenntart6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositdja: 034428
Bankszamla szdma: 11784009-16909630
Addszama: 16909630-2-42
Az intézmény irdnyitd szervének | Budapest Fdvaros X. keriilet Kobanyai
neve: Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
Az intézmény iranyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
sz&khelye:
A koltségvetési szerv mitkddési kore: | Budapest Fdévaros X. keriilet Kodbanyai
Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal
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2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkciéo megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldteriilet-kezelés.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 6rat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezdd napjatol;

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai ¢életet magaba foglalo foglalkozasok
biztositdsa, a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatisrdl szolo torvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszorul6 gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa

A Pedagogiai Program végrehajtasa soran egyiittmiikodik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;

Kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek ellatasa;

Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizd6, enyhe értelmi fogyatékos sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa;

Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjén;

Az illetékes — szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd-oktathato beszédfogyatékos sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa,
Specialis tehetséggondozd programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére;
Tehetségpontként mitkddhet.
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1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

Igazgato
v v
Igazgatohelyettesek Munkak6z0sség
vezetok
v
NevelOtestiilet
| Pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai Ovodatitkar
4 dolgozok D

4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, az igazgatdo helyettes, az 6vodapedagogus, a
fejlesztopedagogus, az 6vodapszicholdgus, az dvodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek, a dajkak
és a technikai dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat és az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgato tekintetében Budapest Févaros X. keriilet Kébanya Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat: kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi eljaras lefolytatasa, Kkitiintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az Ovoda
alkalmazottjaira vonatkozoan az igazgat6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint atruhazott
hataskorben az igazgatohelyettes a munkakori leirdasmintdban meghatarozottak szerint.

A vezetok kozotti feladatmegosztast és az igazgato feladat- és hataskorébol leadott munkaltatoi
jogokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).
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6. AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekben az igazgatdi feladatokat az
altalanos igazgatohelyettes latja el. Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii
akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat az igazgatohelyettes latja el. Az igazgato, az altaldnos
igazgatohelyettes és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén fenti
intézményvezetdi feladatokat a miiszakban 1év0 legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozatlan id6re kinevezett 6vodapedagdgus latja
el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgatotartds (30 napot meghaladod) tavolléte esetén az
altalanos igazgatohelyettes teljes jogkorrel latja el az igazgato feladatait. Az igazgatd és az
altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, mindharmuk
akadalyoztatdsa esetén a szakmai munkakdzosség vezetd, valamennyiiik akadalyoztatasa esetén
pedig a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatdrozatlan idére koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 6vodapedagogus latja el a helyettesitést teljes
jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdégusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellatd évodapedagogus,
vagy a nevelémunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el az
intézmény muikodésével, a gyermek biztonsaganak megovasaval sszefliggd azonnali dontést
igényld feladatokat.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén 6t az igazgato, vagy az igazgatohelyettesek helyettesitik. A
pedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rendjét
az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatd személy teljes felelosséggel felel a raruhazott feladatok elvégzéséért.
7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. A neveldtestiilet

A nevelétestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsdgot létrehozd, jogkdr atruhazéasi jogkorét és a
neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

7.1.1. A nevelétestiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje
A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére,
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részfeladatok elvégzésére, ligyek eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles a neveldtestiilet soron kovetkezo iilésén, vagy
a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban és mdodon azokrol az iigyekrél, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet a dontéseit neveldtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal. A
nevelOtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén
a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Nevelotestiileti értekezlet a nevel6testiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési eszkéz igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian a nevelOtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok €s vélemények utélag is ellenérizheté formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢€s az iilés idépontja meghatdrozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv
¢s az Ulésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsoloddo dokumentumok alairasa
utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A nevelQtestiilet tagjai neveldtestiileti {ilés tartasa nélkiil, tdvszavazas utjan is hozhatnak dontést
¢s gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre kerlilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolédd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az 1lések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszk6zok
igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevelGtestiileti iilések 0Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz¢ altalanos szabalyokat.

7.2. A szakmai munkakozosségek
A szakmai munkak6zosség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, fo
feladatait, vezetdje megbizasdnak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatarozza meg.

Intézményiinkben két szakmai munkakozosség mikodik. A munkakozosségek a feladataikat
éves munkaterv alapjan végzik. Tagjaik Onként csatlakoznak a munkak6zosséghez
(csoportonként egy o6vodapedagogus). A tobb tanéven keresztil miikodd allando
munkacsoport/ok tagjait e tisztségiikben a nevel6testiilet évente egy alkalommal a tanévnyitod
értekezleten megerdsiti. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség
iranyitasara, koordinalasra munkak6zosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Meghatarozott 1d6kozonként szakmai megbeszéléseket, hospitdlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozdsség elvégzett feladatait a
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nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakozosség vezetdk ennek alapjan éves értékeld
beszamolot készitenek, melyet a tanévzaro értekezleten ismertetnek.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

a) segitséget adnak szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

b) atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat munkajuk soran,

c) javaslatot tehetnek a nevelémunka valtoztatasara,

d) segitik a palyakezdé és 0j pedagdgusok munkajat,

e) segitenek Osszehangolni az egységes intézményi kvetelményrendszert,

f) végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a ppedagogiai
pprogram modositasara,

g) igényelhetik szaktanacsado segitségét.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatait és jogait a munkakari leirasminta tartalmazza (1.
melléklet).

7.3. A sziiloi szervezet

A sziildi szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz vald jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabdlyozza. A sziilok kotelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a
hatarozza meg.

A sziildi szervezet véleményezi:
a) apedagbgiai programot,
a) a hazirendet,
b) a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatot,
C) a vezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas modjat,
d) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) asziiléket anyagilag is érint6 ligyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) a munkatervnek a sziil6ket is érint6 kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.
Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési jogkort
gyakorol.

8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkddtetése az intézményvezeto feladata. A Budapest
Fovaros X. keriilet KObanyai Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) és az 6voda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belsd
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgat6 altal jovahagyott belso ellendrzési terv alapjan.
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9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatait
a Hivatal és az Ovoda kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas alapjan a hivatal latja el.
Az Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

111. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az Ovoda képviseletét és a kiadméanyozas jogat az igazgatd latja el. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazoldsra az
igazgato és az altala kijelolt munkatarsa/igazgatohelyettes jogosult. Meghatarozott pénziigyi és
gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar 14t el munkakori leiras alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. ugyanazok vonatkoznak az interneten
kozolt 6vodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziilok
beleegyezésével lehetséges. Sziil6i hozzajarulas hianyaban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrol készitett képet.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

- azigazgato
- az altalanos igazgatohelyettes
- az igazgatohelyettes
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A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartohoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasarol a Hivatal gondoskodik.

12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotél péntekig, 6 oOratél 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az 6vodaban. Az Ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért feleldsek,
akiket a pedagdgus vagy a neveldmunkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott a szildtol atvett.
A folyamatos napirenden belill a szervezett tanuladsi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 oratol 12 ordig szervezddnek. A gyermekeknek reggel 8 ordig
(indokolt esetben legkésdbb 8.30-ig) meg kell érkezniiik az Ovodéba, mert a késébbi érkezés
zavarja az Ovoda munkarend;jét. A reggelit 9 érdig tudjuk biztositani.

Ha a szilld vagy megbizottja az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
o6vodapedagogusnak, illetve a nevelomunkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfelelden kell eljarni.

12.2. Az igazgaté/igazgaté helyettesek benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell az igazgatéi feladatok folyamatos ellatasat.
Az Ovoda nyitvatartdsi idején beliil 8.00-16.00 éra kozott az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyetteseknek, vagy akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagogusnak az Ovodéaban kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha az igazgatd/igazgatd helyettesek és a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagdgusok nem tartézkodnak az intézményben (ligyeleti id6ben), akkor az ligyeletet
ellato ovodapedagogus, vagy a nevelomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy latja el az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartasi idején
(6°°-18%-ig) 6vodapedagogus, illetve ha az Ovoda reggel 8 ora elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- az elrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oraszamon feliilli kotott munkaidejiikon tali idében a
pedagogiai munkaval 6sszefliggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara.
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A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol szakszer helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

12.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az Ovodaval jogviszonyban nem 4116 személyek csak az igazgatd, az igazgatohelyettesek, vagy
akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetdi feladatokat ellatdé pedagogus
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntart6i, szakértdi, tandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgat6 engedélyezi.

Az o6vodai nevel6-oktatd munkat segité szakemberek (logopédus, utazd gyogypedagdgus
védondk, hitoktato) és az dvodaban szolgaltatast nyujtok (sakkoktato, fociedzo, egyéb oktatok)
az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben, és érkezéskor
kotelesek az igazgatonal, vagy az igazgatohelyetteseknél bejelentkezni. Az Ovodaval
jogviszonyban nem 4allo6 személyek kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett
szabalyokat betartani.

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

12.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalanak rendje

- Az Ovoda teriiletére nem az Ovoda tulajdonaban 16v6 eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

- A pedagogus, pszichologus a védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az
6vodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

- Az idegen tulajdont eszkozt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

- Nagyobb érteket képviseld személyes targyat a dolgozdok csak sajat feleldsségiikre
hozhatnak az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetéségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda feleldsséget
nem vallal.

- A személyi tulajdont érintd biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvantartasa, tarolasa
¢s haszndlata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- és tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgaté késziti el, az igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zdsség-vezetok bevonasaval.
Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és ilitemezését. Az
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ellendrzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év soran az igazgatd
minden pedagogus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosségek
vezetOi és a sziil6i szervezet.

Az ellendrzésébe bevonhatok az igazgatohelyettesek, és az intézményi munkakozosség
vezetOi. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett Gvodapedagogussal szoban és irasban ismertetni
kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol
ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithato
tapasztalatait értékelni kell és a nevel6testiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének céljai:

- A kiilso elvarasoknak (pedagdgus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

- A pedagodgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

- Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazoldsa, a feltart hianyossagokra,
problémékra megoldasi javaslatok keresése.

- A nevel6testiilet szakmai allapotanak, mddszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.

Kiemelt ellendrzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi nevelomunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracié naprakész vezetése,
- apedagbgus €s a gyermekek kapcsolata,
- anevelomunka szinvonala,
- pedagogus altal alkalmazott modszerek, eszkdzok,
- kapcsolata a sziilokkel, kollegakkal €s a nevelést segitd szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagbgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a kiils6 ellendrzés alapjaul szolgald pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek
teljesiilése.

Az ellendrzési iitemtervet €s a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.
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Az ellenérzés fajtai:
- tervszeri: elére megbeszElt szempontok szerint,
- alkalomszerti: a problémdk feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenérzés formai:
- nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,
- irasbeli dokumentaciok ellen6rzése,
- specialis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

14.1. A neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevelotestiilet kapcsolattartasanak formai:
- értekezletek,
- online kapcsolattartasi formak (e-mailes levelezérendszer, ,Kollégak” zart
médiacsoport, ,,Otletborze” csoport, korcsoportos online teamek),
- megbeszélések, hospitalasok,
- tanulmanyi kirandulésok.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
nevelbtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleteken, valamint
online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- Oszi neveldi értekezlet
- tavaszi neveldi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- rendkiviili értekezlet
- online értekezletek (Messenger csoport, Skype)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A nevel6testiilet és a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozdk csoportja kozotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal 6sszehivott alkalmazotti (munkatarsi) értekezleten
valosul meg, ahol az dévodai munka egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat
érint6 ligyek keriilnek megbeszélésre.
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Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, vide6-, webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevo jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizheté formaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az iilés idopontja meghatarozhato, ¢és ezekrol
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv és az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolddd dokumentumok alairdsa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkozok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  ilések  Osszehivasara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 éaltalanos szabalyokat.

A napi kapcsolattartds (informacioatadas) online csatorndkon (e-mailes levelezOrendszer,
,Kollégak” zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes
tervezési idOszakok feladatait a csoport ovodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
pedagbgiai asszisztenssel €és a csoportos dajkaval.

14.3. Pedagogiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktualis feladatok megbeszélése havonta egy alkalommal megbeszélés keretében, illetve
szlikség szerint rendkiviili értekezleten torténik.

14.4. Informacios értekezlet

Az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
megbesz¢lést tartanak az aktualis feladatokrol. A vezetés havonta legalabb két alkalommal,
illetve sziikség szerint megbeszéleést tart az aktualis feladatokrol.

15. AZ IGAZGATO/IGAZGATO HELYETTESEK ES A SZULOI SZERVEZET
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az o6vodaszintll sziiléi szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintli sziiléi szervezet
képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az dvodapedagdgus hataskorét meghalado
tigyekben az igazgatohelyettesek tartanak kapcsolatot.

Az ovodaszintli sziild1 szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak tirgyalasara, amely iigyekben jogszabély, vagy az Ovoda szervezeti és
miikodési szabalyzata a sziildi Szervezet részére véleményezesi jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda igazgatéja a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Ovodéban
foly6 nevelémunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol. Evente két alkalommal Gsszehivija
a sziiléi szervezet valasztmanyat. Az oOvodapedagoégus a csoport Sziildi Szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Ertekezlet a sziil6i szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkoz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype hasznalataval) is
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szervezheté. A konferencian a Sziil6i Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a
véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utdlag is
ellendrizhetd formdban rogzitésre kerililnek, a résztvevok személye és az iilés id6pontja
meghatarozhato, ¢és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv és az iilésen elhangzott
véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirdasa utolag, a rogzitetteknek megfelelden
torténik meg.

A Sziil6i Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan Iis
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formdban keriilnek rogzitésre.

Az ilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az iilések
Osszehivésara, napirendjének kozlésére, hatdrozatképességére, hatdrozathozataldra vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas,
- sziil6i értekezlet,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- jatszo- és munkadélutanok,
- ovodai rendezvények,
- faligjsagon 1évo hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
- 1gény- €s elégedettség méres,
- online formak (honlap, email, zart médiacsoportok, videokonferencia).

A sziil6i értekezleteken tajékoztatast adunk a sziildknek az igénybe veheté kedvezményekrol
(étkezeési kedvezmények feltételei, igénybevételének maodja). A faliujsagokon is részletes irdsos
felvilagositast adunk.

A gyermekvédelmi tigyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel. Az Ovoda képviselete az igazgaté feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartds részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositdsa a
munkatervben torténik.

a) A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmikodik az igazgatdo, az Ovodapedagoégus, a fejlesztépedagogus, az
6vodapszichologus az alédbbi esetekben:

- nevelési és képességproblémak esetén az Ovoda javaslatara,
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d)

f)

9)
h)

iskolaérettségi vizsgalat esetén,

a Pedagdgiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar megallapitasa
esetén,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.

Az igazgatd, tovabbképzési felelds kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara létrehozott intézménnyel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK).
Szakmai programjaikon részt vesziink.

Az Ovodéhoz kozeli boleséde, altalinos iskola képviseldjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a boles6débdl atkertild, illetdleg az iskolaba tavozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddést. A kapcsolattartds részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattarté személy az igazgato.

Az Ovoda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Koébanyai
Humanszolgaltatdo Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrél az
igazgatonak rendszeresen beszdmol.

A Kocsis Sandor Sportkozpont ovodasoknak Szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

Részt vesziink a Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kézpont és az Ujhegyi
Kozosségi Haz 6vodasok szamara szervezett kulturalis programjain.

Az egyhazak képviselGivel az igazgato tart kapcsolatot.
Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.
A fenntarté Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo

kapcsolattartas a jogszabalyok és a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az Ovoda jo hirnevének
meglrzése a kozdsség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valé megfeleld felkészités €s felkésziilés a pedagogusok, €s a gyermekek
szamara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld i1d6t biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé,
bensdségessé.
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A nemzeti iinnepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos id6pontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az 6Ovodapedagdégusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizdlnak. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és nevelést
segit6 dajkak részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 5ltozékben. Az Ovoda kozosségi szinterei
is az iinnephez mélto diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- a gyermekcsoportok, a sziillék igényei szerint meginnepelik a gyermekek
szliletésnapjat,
- ajandékkészités anyadk napjara, karacsonyra, husvétra, gyermeknapra,
- népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
- kirandulasok szervezése, terménygyiijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:

- Sziiret,

- Mikulas,

- 4dvent, Karacsony,

- Farsang,

- Husvét inneplése, programok szervezése.

- Kornyezetvédelmi napok keretében programok szervezése (Madarak ¢és Fak napja, a
Fold napja, Viz vilagnapja).

- Anyak napja,

- Gyermeknap,

- Aprok napja csaladi nap,

- Nagycsoportosok bucsuzdja

A tanulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatés, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:
- Marcius 15-1 megemlékezés

A nemzeti linnepek €s az allami iinnep el6tt hdrom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfelelden — nemzeti szinii zaszl6 van elhelyezve.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatok szervezese,
- tavozo6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubilalé pedagdgusok linneplése,
- kozos tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagdgusnap, jubilalok),
- csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda miikodtetése sordn a népegészségiigyi eldirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartasra keriilnek.
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- Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
intézménybe rendszeresen jaro védond latja el a fenntartd Onkormanyzat és a Barka
Kébanyai Humanszolgaltatdé Kozpont kozotti megallapodas alapjan. Az Ovoda
biztositja a védond munkafeltételeit.

- A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziil6k miel6bbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozosségben részt
vehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idétartamat. Betegség utdn a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal hozhato.

- A hianyzasok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szir6vizsgéalaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében a Barka Kdbanyai Humanszolgéltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkdzdkkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjdhoz sziikséges feltételek
megteremtésérol. Az Ovodaban a védd, ovo eldirdsok megléte, betartasa és miitkodése feldl
gyermekvédelmi felelds gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az Ovoda
iratai kozott iktatasra keriil.

Az Ovoda minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egeészseéglk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, ¢s minden sziikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megeldzése érdekében.

Minden dolgozoénak ismernie és be Kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a csoportnaploban rogziteni sziikséges.
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Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétak, kirdnduldsok eldtt is. A mozgasos tevékenységek
elott balesetmegeldzési feladatokat 1at el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az
eldirt bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljarasrendnek
megfeleléen. Az Ovoda igazgatdja azonnal intézkedik a 8 napon tul gyogyulod sériiléssel jard
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsa €s a minisztérium {izemeltetésében 1&vo
elektronikus jegyzO6konyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvantartasa irant, valamint a
jegyzokonyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a balesetet
szenvedett gyermek sziil6jének torténé atadasa irant. A sulyosnak minésiilé balesetet az Ovoda
igazgatoja azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak €s a baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokiu munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarasi szabalyok baleset esetén:
- asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- aveszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,
- jelezni kell a vezetdnek, munkavédelmi feleldsnek,
- aszilot értesiteni kell.

A tovabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi
Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevenciés Program, illetve a Biztonsdgos Ovoda
Szabalyzata szabalyozza.

19.4. Kiilonleges eldirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérét — de
minimum 2 f6t,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérat.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az Ovoda miikodésében rendkiviilli eseménynek kell minSsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldémunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
- tlgz,
- robbantassal torténé fenyegetés,
- pandémias fertdzésveszély.
Az ilyen esetet azonnal kozolni kell az Ovoda igazgatojaval.
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A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantésos fenyegetésnél a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
- jarvanyligyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyat).

Bombariadd esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az intézményvezetd azonnal értesiti a rendérséget és a fenntartot. A jarvanylgyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgato, az igazgatohelyettesek vagy az ovodatitkar veszi at és bontja fel. A névre sz016
kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A névre sz616 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontds utan haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkez6 iktatando iratokat az igazgatd, az igazgatohelyettesek, vagy az
ovodatitkdr  érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzatiban
meghatarozottaknak megfelelden, €s az ligyiratot tovabbitja az ligy intézdjének ligyintézés
céljabol.

- Azintézménybdl kimend iratokat az igazgato, az igazgatohelyettes, vagy 6vodatitkar iktatja
¢és az ovodatitkar vagy az ligy intézdje tovabbitja azt a cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak részét képez0 irattari tervben
meghatarozott rendben az irattdirban megOrzésre kerililnek, és az irattari tervben
meghatarozott 6rzési 1d6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen megtorténik.

- Az intézmény ligykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokkal, az
irattarozéassal és selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz¢ feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasmintdk tartalmazzak.

- Aziratkezelés feliigyeletét az igazgat6 latja el, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy.

20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgat6 alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattaraban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.
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Az elektronikus uton torténé adatszolgaltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is
dokumentalandé tartalmat mentés utdn nyomtatott formaban az iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus tton el@allitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
hitelesitik, elektronikus alairassal latjak el, az ovodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben ¢€s csatolja, vagy a nem iktatandd6 dokumentumot az intézmény szamitogépén a
dokumentum targyat meghatarozé mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezd elektronikus irattdrban torténik. Az irat
tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol torténd
el6hivasa utjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az ovodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatéak az igazgatd irodajaban, illetve a
szillok részére a foldszinti elétérben/az Ovoda nevelOtestiileti szobdjaban és elektronikus
formaban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajabol
elektronikusan let6lthetok.

A sziilék attanulméanyozhatjadk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotdl, a pedagdgusoktol egy eldzetesen egyeztetett idépontban
vagy fogadéora keretében. Az Ovoda hézirendjét a sziilok beiratkozaskor megkapjak és az
Ovoda faliijsagjan folyamatosan megtekinthetik.

22. ANEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16vé konyveket a pedagogiai tevékenységiikkel
szorosan Osszefliggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképez6gép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszertien és az
ovodai tevékenységgel szorosan Osszefliggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges anyagok
elkészités€¢hez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkozoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkozokért az azt hasznald pedagogus, nevelomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott felel.

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan rekldmtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetdé magatartasra 0sztondz. Minden reklam, €s informacios anyag
kizarolag a vezetéség engedélyével helyezheté el az informécios tabldkon, és az Ovoda
kozvetlen kornyezetében.
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Az intézmény terilletén elhelyezett informdacids téblakra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval Osszefiiggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- aziskoladk szordanyagai, aktudlis programjai,
- akeriileti kulturalis intézmények programjai,
- az ovodas korosztalyt célzo egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturalis és egyéb rendezvények, programok szorodlapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidaramlas megvaldsulasa érdekében a munkatarsak €s a sziilok részére
zart médiacsoportokat mikdodtetiink.

A ,Kollégak” és az ,,Otletborze” zart médiacsoport tagjai kizarolag az Ovoda aktiv dolgozéi
lehetnek. A médiacsoportok feliiletére kizarolag informaciés ¢és szakmai anyagok,
tudasmegosztast célzo pedagdgiai tartalmak tolthetdk fel. Minden egyéb esetben a tartalmak
feltoltéséhez az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek engedélye sziikséges.

A sziilécsoport 1étrehozoi és miikddtetdi kizarolag a csoport 6vodapedagdgusai lehetnek.

A sziil6csoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorld sziild, gydm lehet.

A sziil6csoport feliiletére kizardlag informécios €s szakmai anyagok, a gyermekek életérol,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videok tolthetdk fel a sziilok hozzajaruld nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

A sziilk igénye alapjan az Ovoda egyéb dnkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja,
amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgaljak, és nem ellentétesek az dvodai pedagogiai
program cél- és feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok iddtartamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz (30, maximum 45 perc).

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjaval dsszhangban 4llo kiilon
foglalkozasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktato felel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabéalyzat az 6vodai sziildi szervezet véleményezését kdvetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor keriilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a neveldtestiilet, az intézmény igazgatdja vagy a sziildi
szervezet intézményi szintli vezetdsége kezdeményezi
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Ervényességi rendelkezések
A Kébanyai Aprok Haza Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat
Készitette: Gyéressy Eva igazgato a nevelOtestiilet bevonasaval
a neveldtestiilet képviseldjének alairasa

Vélemény nyilvanitott: az intézmény sziil6i szervezete
2023. december 18.

a szlil6i szervezet képviseldjének aldirdsa
Hatalyba 1¢épés ideje: 2024. januar 1.

Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhetdségérdl a sziiloket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

Nyilvanossagra hozatal: 1. Alkalmazotti kor szamara:

Szbéban: alkalmazotti értekezleten

frasban: az igazgatd altal hitelesitett masodpéldany
megtalalhat az Ovoda nevelétestiileti szobajéban és a
honlapon.

2. Sziilok szamara
Szbéban: sziiloi értekezleten
frasban: a sziil betekintést nyerhet az Ovoda
neveldtestiileti szobdjaban elhelyezett hitelesitett
masodpéldanyba

Budapest, 2023. december 20.
P.H.

Igazgato

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
1. Munkakdri leirdsmintak
2. Fenntartoi jovahagyas
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1. szamua melléklet: munkakori leirasmintak

MpNKAK(")RI LEiRAS
OVODAPEDAGOGUS

NEV: ittt e e et e e e
Munkavégzés helye:  Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.
Telephely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 1-3- sz.
I. Jogallas:

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettség: fels6fokt 6vondképzo foiskola
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel lekotott munkaideje: heti 32 6ra.
Munkarend:

Délelott-délutanos valtott
miiszakban heti valtasban (az éves
egyéni munkarend szerint

Il. Feladatok
Kozvetlen felettese az igazgato €s az igazgatohelyettesek.
Az ovodapedagogus felelds a rabizott gyerekek testi, lelki, szocidlis fejlodéséért, neveléséért.
Az oOvodapedagdgus koteles elditélettdl mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az
intézménybe jaro:

e ahatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetl csalddok gyermekeit

o az illetékes szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd-oktathato sajatos nevelési igényti gyermekeket.

e a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel rendelkezé gyermekeket.

Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részébdl, /nyolc
ora/ heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogial feladatok, a
neveldtestlilet munkajaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara.
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Az o6vodapedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A hatalyos jogszabalyok
alapjan munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
o6vodapedagdgusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kivil lehet teljesitenie.

A neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok, melyeket munkakorébe tartozoként kell ellatnia:

Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo alapdokumentumaival (Pedagogiai Program,
eljarasrendek, SZMSZ és mellékletei, Hazirend, éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv,
belsé szakmai és modszertani segédanyagok, nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexe) €s annak
ismeretében végzi tevékenységét.

Az 6voda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatarozottak alapjan
Felméri:

v agyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét,

v nyomon koveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat,

v’ sziikség esetén pedagodgiai szakvéleményt, kornyezettanulmanyt készit.
Tervezi:

v’ atanulasi folyamatot /projekt terv/,

v’ anevelési feladatokat (beszoktatasi, nevelési terv),

v’ a csoport szervezési feladatait,

v’ tevékenységi tervet készit (korcsoportnak és fejlettségnek megfelelden),

v’ a tehetséggondozassal és esélyegyenldség megteremtésével kapcsolatos feladatokat
(csoportnaploban €s a személyiséglapon rogziti),

v’ az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlédésérdl, és irdsban rogziti a valtozasokat
sziikség szerint, de legalabb évente 2x. Az egyéni megfigyelési lapon rogziti a
gyermekek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat,

v a mulasztasi naplot,

<

a csoportnapldt (digitalis forméban naprakészen a tartalmi elvarasoknak megfelelden,

v’ feljegyzéseket készit a halmozottan hatranyos helyzetii és a veszélyhelyzetben 1év6
gyermekekrol,

v folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekrél a megadott szempontok
alapjan, évvégén irasban beszamol,

v' Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekek fejlodését
dokumentélja.

Jelzi az igazgatonak, (gyermekvédelmi felelosnek, fejleszté szakembereknek) ha

v’ azigazolatlanul hianyz6 gyermeket (a Hazirendben foglalt szabéalyok szerint)
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v’ ha a gyermek fejlédésében veszélyeztetd tényezd all fenn

v ha a gyermek fejlédésében fenndll tanuldsi, vagy pszichés fejlodési zavar veszélye (a
megismerd funkciok elmaradasa

Sziildi értekezletet vezet, jelenléti ivet készit rola, melyet a csoportnaploban driz. Nyilt napokat,
jatszodélutanokat vezet. Evente legalabb kétszer, sziikség esetén tobb alkalommal lehetdséget
biztosit fogaddorara (bejelentkezés alapjan), ahol folyamatosan tajékoztatja a sziilét a gyermeke
egyéni fejlodéséral.

Kiscsoportban és a csoportjaba érkez6é 0j gyermek esetén, (amennyiben a sziilé igényli és
hozzajarul) valamint szilikség szerint (gyermekvédelmi esetek) csaladlatogatasokat végez.

Tudatosan ¢és tervszerlien felkésziil a napi neveldmunkara, tevékenységekre, sétakra,
kirdnduldsokra, szinhdz- és mizeumlatogatasokra, a sziildknek szervezett programokra.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az 6voda fejlesztopedagdgusaval, pszichologusaval, az
utaz6 logopédussal és gydgypedagdgussal, valamint az dvoda gyermekvédelmi feleldsével
(konzultécio, esetmegbeszélések).

Hospital sajat és mas csoportjaban.
Minden nevelési év végén onértékelést végez a megadott szempontok alapjan.

Részt vesz az intézményben és az intézményen kiviil szervezett tinnepségeken, munka-és
jatszddélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken a kotott
munkaiddn kiviil is.

Pedagogus kompetencidit, modszertani kultarajat folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az
intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és felkésziilten
vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat j6 gyakorlatat (bemutato, publikacio, online
csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken, programokon szerzett ismereteirdl,
tapasztalatairdl beszdmol a nevelOtestiiletnek. Eleget tesz a 120 6rés, jogszabalyban eldirt
tovabbképzési kotelezettségének.

A gyermekekrdl, sziildkrdl szerzett informacidkat, adatokat a titoktartdsi kotelezettség
megtartasaval, az Adatvédelmi Szabdlyzatban valamint az Etikai Koédexben lefektetettet
szabalyok, elvek figyelembe vételével kezeli.

A vallalt feleldsi feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint, 6nalldéan
végzi. Részt vesz palyazatok elkészitésében és megvaldsitdsaban.

Tovabbi feladatai:

A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kikiildés, étel vagy levegdzés megvonas stb./.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait /Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodex/.

A legkonstruktivabb munkakapcsolat kialakitasara torekszik a valtotarsaval, csoportos
dajkajaval és a pedagdgiai asszisztenssel, az 6voda tobbi dolgozojaval.

Segiti a véd6ndé munkajat. Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt esetben
segitséget kér és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.
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Kapcsolatot tart az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel, a megadott
formaknak és tartalmi elvarasoknak megfeleléen. (Bolcsdde — iskola stb.)

Pedagogiai tevékenységével hozzajarul az 6voda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartds online
dokumentumaban rogzitve). Megismerteti a gyermekeket az egészségfejleszté program
elemeivel, - az egészségiiknek, testi épségiiknek megbrzésével, kapcsolatos szokasokkal,
szabalyokkal (Biztonsagos 6vodai program).

Betegség, baleset alkalmaval értesiti az igazgatot (igazgatd helyetteseket), sziilét, hozzatartozot
¢és tegye meg a sziikséges intézkedést a gyermek ellatasa érdekében.

A tapasztalatszerz sétat, kirandulast az 6voda igazgatdjanak irdsban bejelenti (hely, 1étszam,
id6tartam). Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felnott kisérét — de
minimum 2 f6t, bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérét kell
biztositania, ebben sziikség esetén kéri az vodavezetd segitségét.

Ha a sziil6 18"-ig nem jon gyermekéért, az dvodapedagdgus értesiti a sziilét, vagy a feltiintetett
hozzatartozot és az igazgatdt (vagy az igazgatohelyetteseket). Amennyiben nem tudja velik
felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgétarjani ut 47 alatt talalhato
Gyermekek Atmeneti Otthonaba viszi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkozeit
gondosan kezeli, hasznalat utan visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a
selejtezésben és a leltarozasban.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az dvoda igazgatdja
megbizza.

Az Ovodapedagogusok intézményen beliili kozossége a nevelOtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Jogositvanyait a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az igazgatd, igazgatohelyettesek és a szakmai
munkakozosségek vezetdi jogosultak. A miiszakbeosztas az igazgatd és az igazgato helyettesek
kompetencidja.

A fenti munkakori leirds tartalmdt megismertem, betartiasit magamra nézve kitelezonek
tartom.

Budapest,..........cooeiiiiiinn

Munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS (GYAKORNOK)

NEV: ittt e e s e e e
Munkavégzés helye:  Kébanyai Aprék Haza Ovoda

Székhely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 sz.
Telephely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 1-3- sz.

I. Jogallas:

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettség: fels6fokt 6vondképzo foiskola
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

Kotott Munkaideje: heti 32 ora

Neveléssel lekotott munkaideje: heti 26 ora.
Munkarend:

Délelott-délutanos valtott
miiszakban heti valtasban (az éves
egyéni munkarend szerint)

Il. Feladatok
Kozvetlen felettese az igazgat6 és az igazgatohelyettesek.
Az 6vodapedagogus felelds a rabizott gyerekek testi, lelki, szocialis fejlodéséért, neveléséeért.

Az oOvodapedagdgus koteles elditélettdl mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni az
intézménybe jaro:
e ahatrdnyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli csaladok gyermekeit

o az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd-oktathato sajatos nevelési igényti gyermekeket.

e a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezé gyermekeket.

Az o6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magéaban foglald foglalkozasra kell forditania, a kotott munkaidé fennmarado részében
(napi 2 ora) a gyakornoki feladatait 14tja el a mentor Gtmutatasaval a Gyakornoki szabalyzatban
foglaltak szerint). A kotott munkaiddn feliil legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd,
azzal Osszefiiggd egyeb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Az o6vodapedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A hatalyos jogszabalyok
alapjan a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
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6vodapedagogusnak a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveldmunkaval 0sszefliggd feladatok, melyeket munkakorébe tartozoként kell ellatnia:
= Megismerkedik az oOvoda miikddését szabalyoz6é alapdokumentumaival (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, Hazirendek, éves munkaterv, gyermekvédelmi
munkaterv, bels6 szakmai anyagival, médszertani segédanyagok, Nemzeti pedagogus Kar
Etikai kodex) és annak ismeretében végzi tevékenységét.
= Munkajat a Gyakornoki Szabalyzatban foglaltak alapjan végzi!

Az o6voda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatarozottak alapjan
ovodapedagogus parja és/vagy mentora iranymutatasaval, segitségével végzi a feladatait!
Felméri:

v agyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét,

v nyomon koveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat,

v’ sziikség esetén pedagodgiai szakvéleményt, kornyezettanulmanyt készit.
Tervezi:

v’ atanulasi folyamatot /projekt terv/,

v’ anevelési feladatokat (beszoktatasi, nevelési terv),

v’ a csoport szervezési feladatait,

v’ tevékenységi tervet készit (korcsoportnak és fejlettségnek megfeleléen),

v’ a tehetséggondozassal és esélyegyenldség megteremtésével kapcsolatos feladatokat
(csoportnaploban €s a személyiséglapon rogziti),

Vezeti:

v’ az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlédésérdl, és irasban rogziti a valtozasokat
sziikség szerint, de legalabb évente 2x. Az egyéni megfigyelési lapon rogziti a
gyermekek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat,

v a mulasztasi naplot,

<

a csoportnapldt (digitalis forméban naprakészen a tartalmi elvarasoknak megfelelden,

v’ feljegyzéseket készit a halmozottan hatranyos helyzetii és a veszélyhelyzetben 1év6
gyermekekrol,

v' folyamatosan értékeli a tevékenységét, az eredményekrél a megadott szempontok
alapjan, évvégén irasban beszamol,

v' Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekek fejlodését
dokumentélja.

Jelzi az igazgatonak, (gyermekvédelmi felelosnek, fejlesztd szakembereknek) ha

v’ azigazolatlanul hianyz6 gyermeket (a Hazirendben foglalt szabéalyok szerint)
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v ha a gyermek fejlodésében veszélyeztetd tényez6 all fenn,

v ha a gyermek fejlédésében fenndll tanuldsi, vagy pszichés fejlodési zavar veszélye (a
megismerd funkciok elmaradasa).

Sziil6i értekezletet vezet, jelenléti ivet készit, melyet a csoportnaploban Oriz. Nyilt napokat,
jatszodélutanokat és fogadoorat tart, ahol folyamatosan t4jékoztatja a sziilot a gyermek egyéni
fejlodésérol.

Kiscsoportban és a csoportjaba érkezo 0j gyermek esetén, (amennyiben a sziil6 igényli és
hozzajarul), valamint sziikség szerint (gyermekvédelmi esetek) csaladlatogatasokat végez.
Tudatosan ¢és tervszertien felkésziil a napi neveldmunkara, tevékenységekre, sétakra,
kiranduldsokra, szinhdz- és mizeumlatogatasokra, a sziiloknek szervezett programokra.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az 6voda fejlesztépedagdgusaval, pszichologuséaval, az
utaz6 logopédussal és gyogypedagdgussal, valamint az dvoda gyermekvédelmi feleldsével
(konzultacio, esetmegbeszélések).

Hospital sajat és mas csoportjaban.
Minden nevelési év végén onértékelést végez a megadott szempontok alapjan.

Részt vesz az intézményben és az intézményen kiviil szervezett innepségeken, munka-¢s
jatszddélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken a kotott
munkaiddn kivil is.

Pedagogus kompetencidit, modszertani kultarajat folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az
intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és felkésziilten
vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat jo gyakorlatat (bemutatd, publikacid, online
csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken, programokon szerzett ismereteirdl,
tapasztalatairdl beszdmol a nevelGtestiiletnek. Eleget tesz a 7 évenkénti tovabbképzési
kotelezettségének.

A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitdvizsga-kotelezettségének.

A gyermekekrdl, sziildkrdl szerzett informacidkat, adatokat a titoktartdsi kotelezettség
megtartasaval, az Adatvédelmi Szabdlyzatban valamint az Etikai Koédexben lefektetettet
szabalyok, elvek figyelembe vételével kezeli.

A vallalt felel6si feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint 6nalldan
végzi. Részt vesz palyazatok elkészitésében és megvaldsitdsaban.

Tovabbi feladatai:

A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl kikiildés, étel vagy levegdzés megvonas stb./.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait /Etikai Kodex/.

A legkonstruktivabb munkakapcsolat kialakitasara torekszik a valtdtarsaval, csoportos
dajkajaval és a pedagdgiai asszisztenssel.

Segiti a védondé munkdjat. Egyilittmikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt esetben
segitséget kér és javaslatot tesz a sziikséges intézkedésre.
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Kapcsolatot tart az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel, a megadott
formaknak és tartalmi elvarasoknak megfeleléen. (Bolcsdde — iskola stb.)

Pedagodgiai tevékenységével hozzajarul az 6voda-csalad partnerkapcsolatdnak erdsitéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartds online
dokumentumaban régzitve).

Megismerteti a gyermekeket az egészségfejleszté program elemeivel, - az egészségiiknek, testi
épségiiknek megorzésével, kapcsolatos szokasokkal, szabalyokkal (Biztonsagos o¢vodai
program).

Betegség, baleset alkalmaval értesiti az igazgatot (igazgato helyetteseket), sziilot, hozzéatartozot
¢s tegye meg a sziikséges intézkedést a gyermek ellatasa érdekében.

Sétat, kirandulast az Ovoda igazgatdjanak irasban bejelenti (hely, 1étszam, iddtartam).
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérét — de minimum 2
fot, bérelt autdbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérdt kell biztositania,
ebben sziikség esetén kéri az 6vodavezetd segitségét.

Ha a sziil 18™-ig nem jon gyermekéért, az 6vodapedagogus értesiti a sziilot, vagy a feltiintetett
hozzatartozot €s az igazgatdt (vagy az igazgatdhelyetteseket). Amennyiben nem tudja veliik
felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgétarjani ut 47 alatt talalhato
Gyermekek Atmeneti Otthondba viszi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertar és a kdnyvtar, tornaszoba eszkozeit
gondosan kezeli, hasznalat utan visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a
selejtezésben ¢és a leltarozéasban.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.

Az o6vodapedagogusok intézményen beliili kozossége a nevelGtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Jogositvanyait a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az igazgato, igazgatohelyettesek, a mentorpedagbgus
¢s a munkakozosségek vezetéi jogosultak. A miszakbeosztas az igazgatd és az igazgatd
helyettesek kompetenciaja.

A fenti munkakéri leiras tartalmdt megismertem, betartisdt magamra nézve kotelezonek
tartom.

Budapest,...........cooiiiiiii.

Munkaltato
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Munkakori leiras
Fejlesztopedagogus

NV e —————————————
Iskolai végzetts€@:

Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Telephely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.
l. Jogallas:

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettség: barmely pedagogus (6vodapedagdgus, tanitd, tanar, szocidlpedagdgus) és
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos ¢és egyéni foglalkoztatdsra jogositd szakiranyi tovabbképzésen szerzett
szakképzettség, gyogypedagogus a tanuldsban akadalyozottak vagy logopédia vagy
pszichopedagdgia szakirannyal.

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra
Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

A fejlesztépedagogus a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarad6 részében, legfeljebb
heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el szamara.

A fejlesztdpedagogus a kotdtt munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A hatalyos jogszabalyok
alapjan a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak
a nevelési intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

1. Feladatok:

a.) A neveléssel —oktatassal lekotott munkaiddben:

A kliensekkel (gyermekekkel és sziileikkel) valo kdzvetlen foglalkozas.

MSSSTszlirés

Egyéb sziirések

Tehetségazonositas folyamataban val6 részvétel

6vodai konzultacié 6vodapedagdgusokkal, dvodapszicholdgussal, logopédussal, utazo
gyogypedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel

AN N NANAN

33


mailto:aprokovi01@gmail.com
http://www.aprokovikobanya.hu/

Ko6banyai Aprok Haza Ovoda Ugyiratszam:72-1/2023
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Tel: 06/1/265-0132

Email: aprokoviOl@gmail.com

Honlap: www.aprokovikobanya.hu

v
v
v

hospitalas
szupervizion valo részvétel
mozgastejlesztés (végzettség alapjan)

b.) A szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal osszefiiggé feladatok:

v

v
v

Szakvélemények elkészitése, foglalkozasok naplozasa (fejlesztépedagdgiai naploban) a
kliens érdekében sziikséges konzultaciok, levelezések (pedagdgussal, szakért6i
bizottsaggal, stb.) valamint a foglalkozasra vald felkésziilés, szakmai ismeretek
bovitése, a szakirodalom kdvetése.

Levelezések (Pedagogiai Szakszolgalatokkal)

Foglalkozasokra valo felkésziilés, adminisztracio, szakmai ismeretek bovitése

Szakmai munkajanak részletezése:
Feladata:

AN AN

AN NI NN

<

a tanuldsi nehézségekkel kiizdd ép intellektusi gyermekek problémainak feltarasa,
(diagnosztika), szakvélemény készitése, rehabilitacios célu foglalkoztatdsa sziikség
szerint a szilld és a pedagéogus bevondsdval. Lehetdség ¢és igény szerint a
tehetséggondozasban is részt vesz.

az egyéb pszichés zavarral (sulyos tanulasi, figyelem. vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli
gyermekek fejlesztését a szakért6i véleményben foglaltak szerint — amennyiben ezt a
szakértdi vélemény javasolja, vagy lehetové teszi — a gyogypedagogus mellett mas,
a megfeleld6 kompetenciakkal rendelkez6 szakember - pl.. fejleszté pedagogus, a
fejlesztési cél megvalodsitasdhoz sziikséges kompetencidkat szakiranyll tovabbképzés
keretében elsajatitott pedagogus stb.- is megbizhato.

a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkez6 gyermekek fejlesztése
a Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan.

Az intézmény tehetséggondoz6 programjaban leirtak szerint részt vesz a
tehetséggondozas folyamatdban (gyenge oldalak fejlesztésében).

Fejlesztési tervet készit.

Felkésziil a foglalkozéasokra.

A foglalkozasokrol feljegyzéseket, 0sszefoglalokat készit a foglalkozasi naplojaba
(kapcsos fiizet)

Szakmai kompetencidjat meghalado esetekben szakvizsgélatot kezdeményez, melyre
elkésziti a szakvéleményt.

Vélemény kérés esetén irasbeli véleményt ad.

A teljes korti feltaras érdekében egyiittmilkddik az 6vodapedagdgusokkal,
pszichologussal, sziilokkel.

A sziil6k részére fogadoorat tart.

Részt vesz a beiskolazast segitd sziildi értekezleten

Javaslatot tesz az 6vodapedagdogusoknak és sziiloknek a beiskolazasrol

Tanév végén teljes kort kontroll vizsgalat. Javaslat a sziiloknek, az
6vodapedagdgusoknak tovabbi fejlesztésrdl, beiskolazasrol.

A szakmai értekezleteken folyamatosan tdjékoztatja a kollégakat munkajarol.
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v Folyamatosan bdviti szakmai ismereteit (0nképzés, szervezett tovabbképzés

formajaban).

Szakmai munkdjarol év végén értékelést készit, beszamol a neveldtestiilet elott

A megadott szempontok alapjan onértékelést végez

Ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programjat, intézményi munkatervét és

ezekhez igazitja fejlesztd tevékenységét.

v’ Beszerezi azokat az eszk6zoket, amelyek sziikségesek fejlesztémunkajahoz (a
mindenkori éves koltségvetés alapjan a fejlesztendd gyermekek 1étszamanak
aranyaban).

v Kotelezd draszaman kiviill 6vodapedagogus végzettségre valo tekintettel sziikség

szerint helyettesitést vallal a csoportokban.

Elére egyeztetett idodpontban intézményen kiviili szakmai férumokon vesz részt.

Munkajanak kozvetlen iranyitdja az igazgato, akinek rendszeresen beszamol

munkdjarol, valamint az igazgatd helyettesek.

v' Elbre egyeztetett idépontokban igény szerint kiils6 szakemberekkel konzultal
(Pedagogiai Szakszolgalatok stb.).

AN

AN

Tovabbi feladatai:

A fejlesztd pedagdgus az 6voda alkalmazottja. Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo
alapdokumentumaival (PP, eljarasrendek, SZMSZ és mellékletei, Hazirendek, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, belsé szakmai anyagaval, modszertani segédanyagok, Nemzeti
Pedagogus Kar Etikai kodexe) és ennek ismeretében végzi tevékenységét.

A pedagodgiai elvekkel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités, csoportbol kikiildes, stb./

Koteles megtartani a pedagdgus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmitkodés normait /Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe/.

Rendszeres kapcsolatot tart az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel.
Pedagogiai tevékenységével hozzajarul az 6voda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.

Részt vesz az intézményben és az intézményen kiviil szervezett linnepségeken, munka-és
jatszodélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken a kotott
munkaiddn kiviil is.

Pedagdgus kompetenciait, modszertani kultirajat folyamatosan fejleszti. Az intézményi és az
intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatokon, értekezleteken aktivan és felkésziilten
vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat j6 gyakorlatat (bemutat6, publikacio, online
csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken, programokon szerzett ismereteirdl,
tapasztalatair6l beszamol a neveldtestiiletnek. Eleget tesz a 7 évenkénti tovabbképzési
kotelezettségének.

A gyermekekrdl, sziildkrdl szerzett informacidkat, adatokat a titoktartdsi kotelezettség
megtartasaval, az Adatvédelmi Szabdlyzatban valamint az Etikai Kodexben lefektetettet
szabalyok, elvek figyelembe vételével kezeli.

A véllalt felel6si feladatait az éves munkatervben meghatarozott programterv szerint 6nalld6an
végzi. Részt vesz palyazatok elkészitésében és megvalositasaban.
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Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét (a munkaidé nyilvantartds online
dokumentumaban rogzitve).

Megismerteti a gyermekeket egészségiiknek, testi épségiiknek megdrzésével, kapcsolatos
szokasokkal, szabalyokkal (Biztonsagos 6vodai program).

Beteg, vagy balesetet szenvedett gyermeket siirgésen el kell latni (els6segélynyujtas, orvos,
mentd hivasa) és az 6vodavezetot, €s a sziilot értesitenie kell!

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkozeit
gondosan kezelje, hasznédlat utdn tegye a helyére. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a
selejtezésben és a leltarozasban.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda igazgatdja
megbizza.

A pedagogusok intézményen beliili k6zossége a nevelOtestiilet, mely a nevelési kérdésekben az
6voda legfontosabb tandcskozd €s hatarozathoz6 szerve. Jogositvanyait a szabalyzatokban
lefektetettek alapjan gyakorolja.

A munkakori feladatok elvégzésének ellenérzése az igazgatd és az igazgatd helyettesek
jogkorébe tartozik. A miiszakbeosztds az igazgaté ¢s az igazgatd helyettesek
kompetencidja.

A fenti munkakori leirds tartalmat megismertem, betartdsdt magamra nézve
kotelezdnek tartom.

Budapest,..........coooiiiiin.

Munkavallalo

Munkaltatd
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MUNKAKORI LEiRAS
OVODAPSZICHOLOGUS
NV e
Iskolai végzetts€@:
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda
Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.
Telephely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

I. JOGALLAS

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettség: egyetem

Torvényes munkaideje: 40 ora

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel lekotott munkaideje: 22 6ra

Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

Az O6vodapszicholégus az o6voda alkalmazottja. Megismerkedik az o6voda milkodését
szabalyoz6 alapdokumentumaival (PP, eljarasrendek, SZMSZ és mellékletei, Hazirendek, éves
munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, belsé szakmai anyagaval, modszertani segédanyagok,
Nemzeti Pedagoguskar Etikai kodexe) és ennek ismeretében végzi tevékenységét.

1. FELADATALI:

Kozvetlen felettese az igazgato, igazgato helyettesek.

Az 6vodapszichologus munkdjat az igazgatoval vald rendszeres egyeztetésben az dvodai és
pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.

Elsddleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a
neveldémunka hatékonysaganak segitése, szakszerli szlirdvizsgalatok végzése, mentalhigiénés,
preventiv feladatok és a munkdjaval kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése.
Pszichologiai ismeretek atadasa.

Az 6vodapszichologus a neveléssel lekotdtt munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kdzvetlen
pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, 6vodapedagdgusokkal és
sziilokkel valo hatékony egylittmikodés kialakitasat, célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus
tovabbi heti 5 ordban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok szervezésével, eldkészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat &voda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében pedig
a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az oOvodai dokumentéicio
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elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

Az ovodapszicholdgus a kotott munkaidoben koteles a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltatd hatarozza
meg, a hatalyos jogszabalyok hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichologusnak a
nevelési intézményben, pedagogiai szakszolgélat intézményében, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pszichologus feladatai, melyet munkakorében tartozoként kell ellatnia:

v' Megismerkedik az O6voda mikodését szabalyozé alapdokumentumokkal (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fliggelékei, 6vodai és dolgozoi

Hézirendek, Egylittmiikddési szokés-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati vélemények,
feljegyzések).

v Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairdl, az
egyes gyermekekrdl, sziilokrol, neveldtestiiletrdl.

v Hospitalast végez a gyermekcsoportokban.

v A sziilok elézetes irasbeli beleegyezésének kikérése alapjan, az d6vodapedagogusokkal,
vezetdvel egyeztetve pszichologiai szlrd vizsgalatokat végez a veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

v A szilirés eredményeirdl tajékoztatja a sziiloket, 6vodapedagogusokat, gyermekvédelmi
feleldst, az igazgatot, nevelést segitd szakembereket.

v' Javaslatot tesz a problémak tovabbi kezelésére.

v' Egyéni vagy csoportos foglalkozasokat vezet, melyet rendszeresen dokumental a
gyermek személyi anyagjaba.

v A gyermekek  fejlddésével  kapcsolatban ~ folyamatosan — konzultdl  az
o6vodapedagogusokkal, fejlesztd pedagdgussal, gyermekvédelmi feleldssel és a nevelést
segitd szakemberekkel.

v' Segiti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd

Rehabilitacios célu foglalkozéason résztvevd gyermekek allapotat figyelemmel kiséri.

Tandcsadassal segiti az iskolavalasztast, iskolaban vald dtmenet megkdnnyitését

Krizis helyzeteket kezel.

Konkrét nevelési problémak megoldasara tanacsot ad az érintett 6vodapedagogusokkal,

gyermekvédelmi feleldssel, igazgatoval egyiitt.

v' Részt vesz az 6voda tehetséggondozd programjanak megvaldsitadsaban (azonosités,
gondozas).

v Kozremikodik az 6voda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitasaban

v Igény szerint részt vesz az 6vodai programokon (sziiloi értekezletek, csoportos és
ovodai linnepségek, esetmegbeszélés, neveld- ¢és alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések stb.).

SR
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v' Vizsgalati véleményeket készit (pedagogiai, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag,
Birdsag Szakértdi Bizottsagok, tankeriileti szakszolgalatok stb.)

v" Fogaddorat tart, melynek idopontjat, témajat rogzit, illetve a konzultacion részt vevo
alairasaval hitelesit.

v' Kapcsolatot tart a koordinatorral, szakszolgalatokkal, tarsintézményekkel és mas
intézmények dvoda és iskola pszichologusaival.

v Az alkalmazotti kozoOsség részére igény szerint személyiségfejlesztd tréninget,
mentalhigiénés foglalkozasokat vezet.

TOVABBI FELADATAI

v Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megeldzése érdekében.

v" Feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznalt helyiség rendjéért, a hasznalati targyakért,
eszkozokért, hasznalat utdn kdteles azokat a helyére tenni.

v Segiti a pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili dtadasat, elsajatitasat.

v Tevékenységével hozzajarul az dvoda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.

v Részt vesz az intézményben ¢€s az intézményen kiviil szervezett tinnepségeken, munka-
¢s jatszodélutanokon, sportversenyeken, csaladi programokon, egyéb rendezvényeken
a kotott munkaidon kiviil is.

v Szakmai kompetenciait, modszertani kultirajat folyamatosan fejleszti. Az intézményi
¢s az intézményen kiviili tovabbképzéseken, bemutatdkon, értekezleteken aktivan és
felkésziilten vesz részt, adott esetben bemutatja, megosztja sajat jo gyakorlatat
(bemutato, publikacio, online csoportok). Az intézményen kiviili tovabbképzéseken,
programokon szerzett ismereteirdl, tapasztalatairdl beszamol a nevelGtestiiletnek.
Eleget tesz a 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének.

v A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitd eljarasnak (gyakornoki
vizsga).

v" Munkajarol évente beszdmol a neveldtestiileti értekezleteken (szoban, irdsban).

v Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét (a munkaidd nyilvantartds online
dokumentumaban rogzitve).

v Koteles megtartani a pedagogiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egylittmiikddés normait (lasd. Nemzeti Pedagogus Kar FEtikai kodex,
egyiittmitkddési szokas- szabalyrendszer).

v Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz010 torvények, betartasaval végzi.

v' Elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda
igazgatdja megbizza.

A feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgatod és az igazgato helyettesek jogkorébe tartozik.

A miiszakbeosztas az igazgatd és az igazgato helyettesek kompetencidja.

39


mailto:aprokovi01@gmail.com
http://www.aprokovikobanya.hu/

Ko6banyai Aprok Haza Ovoda Ugyiratszam:72-1/2023
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Tel: 06/1/265-0132

Email: aprokoviOl@gmail.com

Honlap: www.aprokovikobanya.hu

A fenti munkakori leirast megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem sordn
kotelezd érvényiinek tartom!

Budapest, 20........cccceeeiieeiiiieieee

munkavallalo

Munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

N Ve e
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany S-7.
Telephely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

I. JOGALLAS

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettsége: kozépfokl végzettség + OKJ szakiranyu képzettség

Heti munkaideje: 40 ora (35 ora kozvetleniil a gyermekkel valo foglalkozasra forditva)
Napi munkaideje: 8 ora, az ¢ves munkarendben rogzitettek szerint.

Il.FELADATOK

Feladata az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett.

A gondjaira bizott gyermekek testi ¢épségének biztositdsa, sziikségleteinek ellatas,
foglalkoztatasa, fejlodésiik optimalis segitése.

Napi munkajat a kijelol csoportért/csoportokért felelés 6vodapedagdgus iranyitdsa mellett
végzi.

Kozvetlen felettese az 6voda vezetdje.

FELADATAlI A GYERMEKKEL VALO KOZVETLEN FOGLALKOZAS SORAN
(HETI 35 ORABAN):
v" Gyermekek feliigyelete (reggeli idében a folyoson valo fogadasuk)
v A napirendben parhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolitisa
v' Egyéni segitséget igényl6 gyermekek timogatisa
v’ Balesetek megeldzése, elkeriilése, biztonsagos kérnyezet megteremtése
v
FELADATAI A GYERMEKKEL VALO KOZVETLEN FOGLALKOZASON TUL
(HETI 5 ORABAN):

Tevékenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa
Ovodai programokon valo részvétel (értekezletek, megbeszélések)
Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében valo aktiv részvétel
Ovodan kiviili programok lebonyolitasban valo részvétel,
esetenkénti megbizatasok elvégzése.

AN N NN
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RESZLETES ~ FELADATAI A GYERMEKKEL VALO KOZVETLEN
FOGLALKOZAS SORAN (HETI 35 ORABAN):

v' Megismerkedik az 6voda miik6dését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fliggelékei, 6vodai és dolgozoi
Hazirendek, Egyiittmikodési szokas-szabalyrendszer, ¢éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, Etikai kodex).

v' Tevékenységek megszervezésben a Kkijelolt csoport Ovodapedagdgusainak
iranyitasa mellellett segiti a csoportban folyd munkat, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

v" Reggeli érkezésnél a kijelolt csoportokban fogadja a gyermekeket
(kiscsoportosok, kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek).

v Aktivan részt vesz a gondozasi teend6k ellatdsidban (kézmosas, torolkozés,
fésiilkodés, WC hasznalat, fogmosas).

v Segit a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolitasban (el6készités, terités,
ételosztas, ontés stb.).

v' Tamogatja az Onkiszolgalo tevékenységet az dvodapedagogusok Gtmutatisa
alapjan.

v' Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek jatékaba.

v' Az 6vodapedagogus Utmutatisa alapjan Onalldoan végezhet egyéni, vagy
kiscsoportos egyszeril fejlesztéseket.

v’ Sziikség szerint jatékos formaban gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajatitandd
ismereteket.

v Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segitséget nyujt

v’ (orrtorlés, WC haszndlat, ruhacsere).

v’ Segit a szervezet tevékenységek lebonyolitdsaban (teremrendezés, eszkozok
elékeszitése, tornaeszkdzok elokészitése, elpakolasa stb.).

v’ Sziikség esetén kiséri az uszOcsoportot, segitséget nyujt a gyermekek
Oltoztetésében, hajszaritasban stb.

v’ Részt vesz a sétak, kiranduldasok ovodan kiviili programok zavartalan
lebonyolitasaban.

v A gyermeki igényeknek megfelelden segitséget nyujt az udvarra kimenetel el6tti

és utani mosdohasznalatban, Oltozkddésben megerdsitve a gyermekek

onallosagi torekvéseit.

Segiti az udvari €let tartalmasabba tételét.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Aktivan kozremiikodik az ebédeltetés lebonyolitdsban (terités, naposi munka

iranyitasa, ételosztas, leszedés).

Segiti a délutani pihenés el6tti gondozasi teenddk elvégzését.

Ebredés utan segit a kijelolt csoportokban - a csoport szokésaink és az egyes

gyermekek fejlettségének megfelelden - a gondozési teendok (61tozkodes,

testapolas, étkezés, munkira nevelés) ellatdsdban ¢és a tevékenységek
feltételeinek megteremtésében.

v' A kozos 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.

AN

AN
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v Hianyzas esetén az igazgatoval, igazgatd helyettesekkel vald egyeztetés alapjan
segitséget nyujt mas kijeldlt csoportok nevelési tevékenységébe is.

RESZLETES FELADATAl A GYERMEKKEL VALO KOZVETLEN
FOGLALKOZASON TUL (HETI 5 ORABAN):

v Csendes pihend alatt segit az eszkoz elékészitésében (bekészités, fénymasolas

stb.), karbantartdsdban, a gyermeki tevékenységekhez eszkozt készit az

o6vodapedagdgusok utmutatisa alapjan.

Részt vesz az udvari jatékeszkozok kikészitésben, illetve elpakolasaban.

Részt vesz a kdnyvtar-¢s szertdrrendezésben.

Kozremikodik az adminisztraciés teendOk ellatasaban, dokumentumok

elokészitésében,

v Alkalmanként, amennyiben az igazgaté (igazgatd helyettesek) megbizzak,
kiildeményeket kézbesit (tars intézmény, Fenntarto stb.).

v' Részt vesz az dvodai linnepélyeken, programokon és azok eldkésziileteiben
(diszités, szervezési teendok).

AN

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Kisebb balesetek esetén elsdsegélyt nyujt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.
Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, fejleszté dvodapedagogus,
igazgato, igazgato helyettesek).

Felmertild problémakrdl azonnal tajékoztatja a csoport 6vodapedagogusait, igazgatot.
Szakmai kompetenciajat meghalado esetekben kéri az 6vodapedagogusok, igazgato, igazgatd
helyettesek segitségét.

A gyermekek ovodai életérdl, fejloddésérdl tajékoztatdst nem nyudjthat a sziildknek, ket az
ovodapedagdgusokhoz iranyitja.

Az O6voda eszkozeiért, targyaiért feleldsséggel tartozik, gondot fordit azok 4llaganak
megovasaért.

Mindennapi munkéjat az oOvoda nevelGtestiiletével, dajkdkkal, neveldmunkat segitd
alkalmazottakkal 6sszhangban végzi.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasara szolgalo jelenléti ivet.

Betartja az adatvédelem-¢s titoktartas szabalyait.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit (Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe),
valamint a munkafegyelem és k6zosségi egylittmiikodés normait.

A pedagdgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

A munkakori feladatok ellendrzése az igazgato és igazgatd helyettesek jogkorébe tartozik. A
miiszakbeosztas az igazgato és az igazgatd helyettesek kompetenciaja.

A fenti munkakori leirast megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem soran
kotelezo érvényiinek tartom.
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Budapest, 20....................

munkavallalo

munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRASA
AZ OVODATITKAR
NEV: e e
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda
Székhely: 1108 Bp. Ujhegyi sétany. 5-7.
Telephely: 1108.Bp. Ujhelyi sétany. 1-3.
I. JOGALLAS

Koznevelési foglalkoztatott
Heti térvényes munkaideje: 40 ora
Napi munkaidd: 8 ora, az éves munkarendben rogzitettek szerint.

Il. FELADATAI:
Evente ismétlidé feladatok

» Koltségvetés tervezésében valo részvétel (személyi juttatasok, dologi kiadasok,
bevételek)

Atsorolasok elkészitése (KIRA program kezelése) az aktualis tervezétabla alapjan.
OSA elokészitése, adatok rogzitése

Leltarozas, selejtezés

Nyomtatvany megrendelés a kovetkezo évre

Iratrendezés

Adatszolgaltatas (Iétszdm adatok) az éves koltségvetési beszamolohoz

Eves normativa elszamol4s a Magyar Allamkincstér felé

Etkezési kedvezmények feliilvizsgalata

Cafeteria keretfelosztasi nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyintézés

VVVVVVVYVYY

Havonta ismétlodo feladatok:

Tévollétjelentés (KIRA program)

Normativa jelentés

Valtozobér jelentés (KIRA program)

Bérnyilvantartas

A kovetkezd idészakra az ellatottak étkezési adagjainak megrendelése (a
kedvezmények €s lemondasok figyelembe vételével), szdmlak kiosztasa, befizetések
nyomon kovetése

Bankpont elszdmolas

Utazasi koltségtérités elszamoléasa

Ebédrendel6 lapok megirasa (csoportonként)

Jelenléti iv megirasa (f6épiilet, telephely, bontasban)

Etkezési adagok elszamolo lapjanak kitoltése és bekiildése
Létszamjelentés

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokrdl jelentés

YVVVYY

VVVVVYVYVYY
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» Mc¢éroora leolvasasa és jelentésének bekiildése
» Etkezés-program kezelése
» Havi étkezési 1étszam adag leadasa a Bolcsdde konyha részére

Hetente ismétlodo feladatok:

> Onkormanyzati postazassal kapcsolatos feladatok végzése
» Alkalmazotti jelenléti ivek ellenérzése

Naponta ismétlodo feladatok:

> FEtkezési adagok megrendelése a bolcsdde konyhdjan és a Multischool étkezési
programban

» Sziikséges adminisztracio elvégzése

» ASP iratkezel6 rendszerben a szamlak és egy¢€b iratok rogzitése, tovabbitasa

Folyamatos feladatok:

Iktatés

Betegszabadsag, tappénz, GY AP adminisztralasa

KIR, KIRA, Etkezés program rendszereiben folyamatos adminisztracié végzés
Vasarolt eszk6zok bevételezése

Munka- és védéruhazat bevételezése, nyilvantartasa

Kiilfoldi allampolgéarsagu gyermekek nyilvantartasa, tartdzkodasi engedélytik
lejaratanak ellendrzése

Eldiranyzatok modositasanak elokészitése

Fert6z6 megbetegedések jelentése az ANTSZ felé és fertézonaplo vezetése
Foglalkozasegészségligyi vizsgalatok nyilvantartasa

VVV VVVVVYVY

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.
A munkakori feladatok ellendrzése az igazgato €s igazgatd helyettesek jogkorébe tartozik.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Détum: Budapest, 2023....................

munkaltat
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Munkakori leiras

Konyhai kisegito
NEV:
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda
Székhely: 1108 Bp. Ujhegyi sétany. 5-7.
Telephely: 1108.Bp. Ujhegyi sétany. 1-3.

I. JOGALLAS

MUNKAVISZONY

Heti térvényes munkaideje: 40.6ra

Napi munkaidd: 8 ora

Heti valtasban az éves munkarendben rogzitettek szerint.

Az 6voda mikodését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakdri leirds, Héazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

Il. FELADATOK

v A reggeli elkészitése (kenyér és felvagott felszeletelése) és annak a kocsikra torténd
helyezése.

A konyha rendbetétele az el6késziileti munkalatok utan.

Folyamatos mosogatas a reggeli utan, majd a konyha, fert6tlenitd felmosasa.

Az ebédhez sziikséges dolgok elokészitése, ételek kiadagolasa, kocsira készitése.

Az ebéd utani edények mosogatasa €s a konyha rendbetétele.

Uzsonna el6készitése, adagolasa, kocsira készitése.

Mosogatas az uzsonna utan.

A konyha takaritasa, fertotlenitése.

RN N N N N R

A konyhédban dolgoz6 dajka felel az ételosztds €s a mosogatas rendjéért, betartva a
tisztiorvosi HACCP rendszer eldirasait.

v" Felelbs az ételminta eltevéséért.

47


mailto:aprokovi01@gmail.com
http://www.aprokovikobanya.hu/

Ko6banyai Aprok Haza Ovoda Ugyiratszam:72-1/2023
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

Tel: 06/1/265-0132

Email: aprokoviOl@gmail.com

Honlap: www.aprokovikobanya.hu

Nagytakaritas évszakonként a rabizott helyiségekben.
A textilidk rendszeres cseréje.

Sziikség esetén az intézmény masik talalokonyhéjaban végzi a feladatait.

AR NEE NN

A munka ¢és tlizvédelmi eldirasokat munkdja sordn koteles betartani.
v Szabadsagat a Munka Torvénykonyv vonatkozé jogszabalya alapjan veheti ki.

A felsorolt feladatok a miiszaktol fiiggden valtoznak.
A miuszakbeosztas az igazgato és az igazgatd helyettesek kompetenciaja.
A munkakori feladatok ellendrzése az igazgato €s igazgatd helyettesek jogkorébe tartozik.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az dvoda igazgatdja
megbizza.

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Budapest, .........coiiiiiiii

munkavallalo

munkaltatd
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Munkakori leiras Kiegészités
Konyhai kisegito egyéb feladatai

I. FELADATAOK

v A hetente cserélendd textiliak (torolkozok, konyharuhak, ételtakarok, asztalteritok,
kopenyek) mosésa vasalasa.

v A csoportokbol kikeriilé egyéb textiliak folyamatos mosasa, vasalasa (babaruhak,
diszteritok, stb.).

v Nagytakaritasok alkalmaval az 6vodaban 1év6 fliggonyok, sotétitdk mosasa, vasalasa.
v AKijelolt helyiségek takaritasa.

A munkakori leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra
nézve kotelezonek elismerem.
Budapest, .......coooiiiiiiii

munkaltatd
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Név:

Munkakori leiras
Dajka

M_unkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely:
Telephely:

I. Jogallas

1108 Bp. Ujhegyi sétény. 5-7.
1108.Bp. Ujhelyi sétany. 1-3.

Koznevelési foglalkoztatott

Heti térvényes munkaideje: 40 ora

Napi munkaidé: 8 ora délel6ttos, délutanos munkarendben heti valtasban az éves
munkarendben rogzitettek szerint.

Az 6voda mikodését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakdri leirds, Héazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

I1. Feladatok
Alapveté feladata: az 6voda rabizott helyiségeinek tisztantartasa, részvétel a gyermekek

gondozasaban, nevelésében.

v
v

AN

Miiszakjatol fliggden nyitja, zarja az 6vodat.

A rébizott helyiségekben (csoportszobdban, flirddszobaban, 6ltdzében, teraszon)
naponta sziikségszerinti takaritds (portalanitds, felsoprés, felmosas, porszivozas,
teremrendezés, fertGtlenités, szelléztetés, viraggondozas, akvarium tisztantartasa).
Evszakonként nagytakaritasi munkalatok végzése a kovetkezd feladatokkal:
ablaktisztitds, szOnyegtisztitds, fliggonymosas, butorok, falak, radiatorok,
lampaburak lemosasa, nyaron dgyvasznak €s buksi takarok mosasa, a csoportban
talalhatd egyéb textilidk Gsszegytijtése, cseréje.

Kiilonosen tligyel a tisztiorvosi eldirasok betartasara €s a kornyezet-higiéniara.
7%-t61, majd 15%-t6l iigyel a két csoportjanal — kozben elvégzi a sziikséges
teendoket, segitségnyujtas tisztalkodasi teenddk elveégzéséhez — fésiilkodés, WC
hasznalat, mosakodas — WC tisztantartasa, felmosas, vizualis eszkdzok elmosasa —
elokeésziti a reggelizéshez az edényeket, megterit 1-2 asztalt, segitséget nyqjt a
reggelizéshez.

Segiti, irdnyitja a gyermekek gondozasi teenddinek elvégzését — sziikség szerint
segitséget nyljt a csoportok neveldmunkéjaban (eszkozok eldkészitése, terem
feltorlés, gylimolcstisztitas, gyermeki tevékenységek megszervezésébe valo
részvétel). Bekapcsolodik a gyermeki tevékenységek szervezésébe.

Elkiséri csoportjat sétalni, kirdndulni, részt vesz az O&évoda programjain
(feladattervnek megfelelden).
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Kotelezo fertotlenitések:

Naponta:

v" WC-k, mosdok kétszeri strolasa, fertdtlenitése.

v A csempe és a WC valaszfalak fertStlenitése.

v Az asztalok tobbszori (sziikség szerint) fert6tlenitd lemosasa.

v A padld fert6tlenitd felmosasa, étkezések utan mososzeres feltorlése.

Hetente:
v" Fogmos6 poharak, fogkefék, fésiik, batorok, ajtok fert6tlenité lemosasa.

Kéthetente:
v’ Agynemiihuzas.
v Csoport textiliainak cseréje (babaruhak, diszteritok stb.).
v’ Jatékok lemosasa.
Fert6z6 megbetegedések esetén:
v’ Agynemiicsere, a torolkozék leszedése, jatékok és berendezési targyak fertétlenitd
lemosésa, fertdtlenité kézmosas biztositdsa, naponta gyakori szelldztetés, kilincsek
naponta tobbszori fertétlenitése.

Nyaron:
v Firdémedence fert6tlenitése, neomagnolos 1dbmosé viz biztositasa.

Etkezéssel kapcsolatos szabalyok:

v' A talaldasztalon elhelyezett edényeket tiszta konyharuhaval letakarva kell tartani.

v Elegendb ivovizrdl a teremben és az udvaron is gondoskodni kell a higiénia betartasa
mellett (egyéni poharhasznalat).

v' A hasznalaton kiviili edényeket zarhatd szekrénybe kell betenni, hogy ne érje
szennyezddeés.

Mindennapi tevékenység:

Fedési 1d6 eldtt és utan két csoportban latja el a feladatait. Déli idészakban a sajat csoportjanal.
A rabizott helyiségeket az el6zdekben leirtak alapjan tisztantartja.

A ndvényeket naponta ontozi.

Tisztalkodasok alkalmaval segitséget nyujt és ellendrzi a gyermekek tevékenységeit.
Az étkezéshez szilikséges edényeket elokésziti, a talald kocsit behozza.

Etkezés kozben segit a talaldsban, majd a piszkos edények elhelyezésében, a terem
rendjének, tisztasaganak visszaallitdsaban.

Foglalkozasoknal segit az eszkozok elokészitésében, elhelyezésében, kiosztasaban és
azok tisztitdsaban.

Részt vesz a csoportok Sltoztetésében, vetkOztetésében, sziikség szerint segit.

A csoportot lekiséri az udvarra, segit az eszk6zok levitelében. Folyamatosan biztositja
a nyari iddészakban az ivashoz szlikséges feltételeket.

AN NN NN

<

AN
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Rendben tartja a  babahazat ¢és a  benne  taldlhatdé  eszkozoket.
A kinti tevékenységhez sziikséges eszk6zok mozgatasaban segit. A homokozo szélét
mindennap lesopri.

Esetenként segit az udvar és a virdgoskert rendbetartasaba.

Ebéd utan a pihenéshez lerakja az dgyakat tigy, hogy kozlekedési szabad tér maradjon.

Segit a fektetésben, a pizsama felvételében, az altatidsban, a felkeltésben, tligyelve a

nyugodt, csendes viselkedésre

A rabizott textilidkat folyamatosan javitja és rendben tartja

Sétak, kirandulasok, orvosi vizsgalatok, tinnepségek, kiilon foglalkozasokra eljutés,

fényképezés alkalmaval segit az 6vodapedagodgusnak.

v' Hianyz6 munkatarsa helyett ellatja a feladatokat, a munkarend és az O6vodavezetd
utasitasa szerint.

v" Munkajaval szorosan 0sszefliggd feladatokon kiviil estenként olyan feladatokat is ellat,
mellyel az igazgatd megbizza (kerti munka, butorfestés, pince és mellékhelyiségek
takaritasa, postazas, varras).

v' Az Ovoda nyitdsa és zarasakor ellenérzi az ajtokat, ablakokat és kezeli a riasztd
berendezést.

v' Sziildknek a gyermek dvodai magatartasarol és az dvoda belsé életérdl felvilagositast
nem adhat.

v A munka- és tlizvédelmi elSirasokat munkdja soran koteles betartani, esetleges
baleseteknél segitséget nyujtani. Védocipd, védoéruha, elektromos gépek, létra
hasznalat, dohanyzas szabalyainak betartasa. tisztitoszerek zart tarolasa.).

AN

AN

A muszakbeosztas az igazgato és az igazgato helyettesek kompetencidja.
A munkakori feladatok ellendrzése az igazgato €s igazgatd helyettesek jogkorébe tartozik.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Budapest, 202..........cooiiiiiiiinn

munkaltato
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Kiegészités

Egyéb feladatai, amennyiben a vezeté megbizza:

e Azigazgatd helyettesek iranyitasaval felel6s a textilidk kiadasaért és annak pontos
vezetésert.

e A csoportokba kiadott textilidk nyilvantartasa, naprakész csoportokra bontott vezetése,

Osszesitése ¢s sziikségesetén potlasa.

Az textil raktar rendszerezése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a raktari készletet és jelzi a beszerzés sziikségességét.

Segit az igazgatd helyetteseknek a sztroprobaszeri ellenérzésben.

Segédkezik a selejtezés tervezésében és elokészitésében.

Részt vesz az intézményben talalhato targyi eszk6zok leltarozasaban.
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Munkakori leiras
Kertesz

NV, e —————————
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprék Haza Ovoda

Székhely: 1108 Bp. Ujhegyi sétany. 5-7.

Telephely: 1108.Bp. Ujhelyi sétany. 1-3.

1. JOGALLAS
MUNKAVISZONY

Munkaideje: heti 40 6ra
Napi munkaideje: 8 ora, az éves munkarendben rogzitettek szerint.

Az 6voda mikodését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakdri leirds, Héazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

Il. FELADATA

Alapvetd feladata az 6voda udvaranak (foépiilet, telephely) és novényeinek rendben
tartasa, Kisebb javitasok, karbantartasok elvégzése.

Ezekkel Osszefiiggésben kotelessége:

v
v

<

Utcafront tisztantartdsa; télen ho eltakaritas, s6zas, nyaron sopreés.

Az 6vodéaban ad6do barmilyen kisebb javitasok elvégzése (amihez megfeleld szerszam
rendelkezésre all és szakértelmet nem igényel).

Bokrokat, fakat, virdgokat szakszerien gondozza, az évszaknak megfeleld
munkalatokat onalldan felméri és elvégzi.

Javaslatot tesz az Ovoda udvaranak, kertjének szépitésére, az esetleges javitasok
elvégzésére, szerszamok beszerzésére.

Nyaron naponta 6ntozi a kerteket (reggel, este).

Viragos-, veteményeskert kialakitdsaban segitséget nyujt a csoportoknak.
Rendszeresen apolja a pazsitot, a kikopott részek utanpotlasardl gondoskodik (flinyird

gép karbantartasa).
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Rendszeresen tisztitja a mifiives terlileteket (lombfiijas, magasnyomasu mosas).
Tavasszal kiteszi, 6sszel 0sszeszedi a kerti butorokat, sportszereket.

Az udvari csapok téliesitésérdl, illetve tavasszal felujitasukrol gondoskodik.

A homokozdkat rendszeresen (minimum hetente kétszer) felassa.

Szemét szallitasi napokon kihelyezi a kukakat €s {irités utan visszahtzza a taroldba.

AN NN N NN

Az étel (reggeli, ebéd, uzsonna) atszallitasa (specialis kocsin) a foépiilet

f6z6konyhéjarol a telephely talalokonyhajara.

v Az ételhulladék (moslék) elvitele az dvodai talalokonyhakrol az erre kijelolt
helyiségbe.

V' Szabadsagat a Munka Torvénykonyv vonatkozd jogszabalya alapjan veheti ki.

v’ A részére kiadott szerszamokért anyagi felelsséggel tartozik.

v' Munkavégzés kozben koteles az el6irt munka- és védéruhat viselni, balesetek
elkertilésére kiilondsen iigyelnie kell.

v' Az O6voda zarva tartdsi idejében tortént rendkiviili eseményekr6l koteles az

o6vodavezetot illetve helyettesét tajékoztatni.

A muszakbeosztas az igazgat6 és az igazgato helyettesek kompetenciaja.
A munkakori feladatok ellendrzése az igazgato €s igazgatd helyettesek jogkorébe tartozik.

Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda igazgatoja
megbizza.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve

kotelezonek elismerem.

Budapest,........coooiiiiiiiii

munkavallalo

munkaltatd
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Munkakori leiras

Gondnok
NV, e ——————————————
Munka végzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda
Székhely: 1108 Bp. Ujhegyi sétany. 5-7.
Telephely: 1108.Bp. Ujhelyi sétany. 1-3.
I. JOGALLAS

MUNKAVISZONY
Heti térvényes munkaideje: 40 ora

Napi munkaidd: 8 ora, az éves munkarendben rogzitettek szerint.

Az 6voda mikodését meghatarozé alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakdri leirds, Héazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, bels6 szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

I. FELADATAI

v Koteles az épiilet vagyontargyainak biztonsagar6l, allaganak meg6rzésérél
gondoskodni, alapvetd tlizrendészeti szabalyok betartasat ellendrizni.

v’ Ha az épiileten beliil, vagy az intézmény udvaran a berendezési és felszerelési
targyakban, vagy a kozmiihalozatban barmilyen meghibasodast észlel, haladéktalanul
jelezni koteles a szakhatosagok és az intézmény vezetdje felé.

v’ Baleset veszély esetén felhivja a vezetd és munkavédelmi felelds figyelmét a
problémara, €s sziikség esetén felkérésre intézkedik.

v Az dvoda nyitva tartasa utan, hétvégén és a nyari zaras alatt torténé munkalatok,
felujitasok soran gondoskodik a nyitasrol-zarasrol és a vagyon megdrzésérol.

v’ A riaszto jelzése esetén koteles a riasztas okardl meggy6zddni a telephelyen és a
foépliletben egyarant. Ezzel egy idében értesiti a riasztd ligyeletet ellato szervet és az

6voda vezetdjét.
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v’ Sziikség esetén helyettesiti a kertészt. Ebben az esetben feladata: a Jatszoteriiletek
tisztantartasa, fii nyirasa €s locsolasa, mifiives teriiletek tisztitasa, az étel atszallitasa a
foépiilet f6zOkonyh4jarol a telephely talalokonyhéjara.

Télen koteles a jardak csuszasmentességérdl gondoskodni.

Szemét szallitasi napokon kihelyezi a kukakat €s {irités utan visszahtzza a taroldba.

Koteles gondoskodni az 6voda el6tti teriilet tisztantartasarol (szemét Gsszeszedése)

D N N NN

A gondnoki teenddk ellatasahoz sziikséges anyagokért és eszkozokért, azok

eltlinéséért vagy megrongalasaért felel és részt vallal a beszerzésben.

<\

Az 6voda programjainak szervezésében segitséget nyljt az 6voda dolgozdinak.

v' Sziikség esetén helyettesittetést vallal konyhai munkakorben. Ebben az esetben a
konyhai alkalmazott munkakori leirasaban foglalt feladatokat latja el.

v’ A fentieken kiviil koteles ellatni minden olyan egyéb feladatot, amely Osszefiigg a

gondnoki teendokkel, ha azt az intézmény igazgatdja elrendeli.

V' Sziikség esetén részt vesz a postazasi feladatokban.

A miiszakbeosztas az igazgat6 és az igazgato helyettesek kompetencidja.

A munkakori feladatok ellendrzése az igazgatd és igazgato helyettesek jogkorébe tartozik.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Budapest, 202..........ooiiii

munkaltatd
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Munkakori leiras
Altalanos igazgato helyettes

NV, ciriiiiiiiiiiintieiieeteeteastessnastosessscosssssossnasesssassosnnnsas
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely: 1108 Bp. Ujhegyi sétany. 5-7.

Telephely: 1108.Bp. Ujhelyi sétany. 1-3.

A vezetO-helyettes a neveldtestiilet erre legalkalmasabb tagja, akit az igazgatd a testiilet
javaslatara biz meg, hatarozott iddre.

Az o6voda miikddését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, munkakdri leirds, Hazirendek, Eves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv
szabalyzok, belsé szakmai anyagok, Nemzeti pedagoguskar Etikai kodexe) ismeretében végzi
feladatait.

Helyettesi teenddit a neveléssel lekotdtt munkaiddn (22 6ra) feliil végzi.

Az igazgat6 hianyzasa esetén egyszemélyi felelsséggel iranyitja az ovodat, az igazgatod
jelenlétében segiti munkajat.

Az ovodapedagogusok feladatkorén Kkiviil az 6vodavezeto helyettes konkrét
feladatai:

v’ Az igazgatd tavollétében az 6voda minden ligyében teljes feleldsséggel 6nalldan
donthet és intézkedhet. Eleget tesz a kotelezettségvallalasi és kiadoméanyozasi
tevékenységekbdl adddo feladatoknak (a kiadott jogosultsagoknak megfeleléen).

v’ Részt vesz a pedagogiai munkatervek elkészitésében.

<\

Ellendrzi a pedagogiai adminisztracid hataridejének betartasat.

v’ Segiti az igazgato ellendrzési munkajat, esetenként onalld ellendrzést is végez az éves
munkatervben rogzitettek szerint.

v Onall¢ feladatkdre a munkavédelem irdnyitdsa és ellendrzése.

v' Onalloan ellendrzi: a fejlesztési terveket, egyéni megfigyelési lapokat, a délutani
neveldémunkat, az udvari ¢élet megszervezését, a technikai dolgozok munkajat, az étel
elosztast, a HACCP utasitasainak betartasat, ennek tényét rogziti.

v A f6épiiletben megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket. Errdl az igazgatot naprakészen
tajékoztatja.

v' Szervezi a dajkak, pedagdgiai asszisztensek, konyhai kisegit6k, kertész, gondnok
miiszakbeosztasat.
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Bemutato foglalkozasok elokészitése soran szakmai segitséget nyuajt az ezt igényld
kollégéknak.

A féépiiletben 0sszefogja a reszortfelel6sok munkajat.
A féépiiletben ellendrzi €s szervezi a technikai dolgozok munkajat.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok béremelése,
jutalmazasa, feljebb soroldsa és kitiintetése soran.

Aktivan részt vesz a beszerzéseken.

A f6épiiletben jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Részt vesz a selejtezési és leltarbizottsag munkdjaban.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend kialakitasat.

Megszervezi a tartalmas udvari életet a nyar folyaman és ellendrzi a végrehajtast.
A munkaidd nyilvantartas vezetését ellendrzi.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel.

Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel.

Felel6s a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.

Az igazgatdval egyeztetve, megosztva részt vesz a sziiloi értekezleteken, nyilt napokon.
Az igazgat6 altal irasban meghatarozott feladatokat elvégzi.

Az igazgato és az igazgatd helyettesek napi munkakapcsolatban vannak egymassal, és
legalabb hetente egyszer, illetve sziikség szerint munkamegbeszélést tartanak az
aktualis feladatok tlitemezésérdl.

Kiemelten felelds a jogszabalyok, eldirasok, intézményi szabalyzatok, belso utasitasok
betartasaért, az intézmény és a magantulajon védelméért, az eszk6zok és vagyontargyak
allagmegovasaért, sajat és munkatarsai testi épségének, egészségének védelméért.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat ismerem €s magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Budapest, .........cooeiiiiiii

Munkalltad
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MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO HELYETTES (TELEPHELY)

NEV:
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany S-7.
Telephely: 1108. Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.

A megbizas idotartama: ................ e

Az igazgato helyettes a nevelOtestiilet erre legalkalmasabb tagja, akit az igazgat6 a testiilet
javaslatara biz meg, hatarozott iddre.

Az o6voda miikddését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ és
mellékletei, munkakori leirds, Hazirendek, Eves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, belsd szakmai anyagok, Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai kodexe) ismeretében végzi
feladatait.

Helyettesi teenddit a neveléssel lekotott munkaiddn (22 6ra) feliil végzi.

Az igazgatdé hianyzasa esetén egyszemélyi felel6sséggel iranyitja az Ovodat, az igazgatd
jelenlétében segiti munkajat.

FELADATAI MEGHATAROQOZASA

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében.

\

Osszeallitja a megbeszélések iitemtervét és esetenként vezeti azokat.

{\

Segiti az igazgato ellendrzési munkajat (intézményi munkaterv)

\

Onalldan ellenérzi: a fejlesztési terveket, egyéni megfigyelési lapokat, a délutani
neveldémunkat, az udvari ¢élet megszervezesét, a technikai dolgozok munkdjat, az étel
elosztast, ételminta eltevését, tarolasat, a HACCP utasitdsainak betartdsat, ennek tényét
rogziti.

Ellendrzi a pedagogiai adminisztracio hataridejének betartasat.

Az ellendrzések tapasztalatairol beszamol az igazgatonak.

A bemutat6 foglalkozéasok eldkésziilete soran, szakmai segitséget nyujt.

Megszervezi, ellendrzi a helyettesitéseket. Errdl a vezetot naprakészen tajékoztatja.

NN NN

Szervezi a dajkdk, pedagodgiai asszisztensek, konyhai kisegitok, kertész, gondnok
miiszakbeosztasat.

AN

Figyelemmel kiséri és segiti a sziil6i szervezet munkajat.

Osszefogja a reszortfeleldsok munkajat.
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Véleményével, javaslattételével segitséget ad az igazgatonak a dolgozok béremelése,
jutalmazasa, feljebb soroldsa ¢€s kitiintetése soran.

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

Részt vesz a selejtezési és leltar bizottsag munkajaban.
Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend kialakitasat.

Ellendrzi és szervezi a technikai dolgozdk munkajat.
Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel.

Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel.

Felelds a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.
Az igazgat6 altal irdsban meghatarozott feladatokat elvégzi.
Az igazgatdval egyeztetve, megosztva részt vesz a sziildi értekezleteken, nyilt napokon.

Az igazgato és az igazgatd helyettesek napi munkakapcsolatban vannak egymassal, és
legalabb hetente egyszer, illetve sziikség szerint munkamegbeszélést tartanak az
aktualis feladatok litemezésérdl.

A vezetd tavollétében eleget tesz a kotelezettségvallalasi és kiadmanyozasi
tevékenységekbdl adodo feladatoknak, (a kiadott jogosultsagoknak megfelelden).

Sziikség szerint végzi az ) gyermekek felvételét és eldjegyzeését

Biztositja és fenntartja a két épiiletrész kozotti naprakész kommunikéciot és
informécidaramlast.

Kiemelten felel6s a jogszabalyok, eldirasok, intézményi szabélyzatok, belsd utasitasok

betartasaért, az intézmény és a magantulajon védelmeéért, az eszk6zok és vagyontargyak
allagmegodvasaért, sajat és munkatarsai testi épségének, egészségének védelméért.

A fenti munkakori leirast megismertem, betartasat magamra nézve kotelezének tartom.

Budapest, ....................

Munkalltato
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3. melléklet az eloterjesztéshez

Kébanyai Bébita Ovoda

1102 Budapest, Halom u. 7/b.

Telefon: 06-1-262-8163

e-mail: bobitaovodalO@mail.com Iktatészam: 2023/526.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

KOBANYAI BOBITA OVODA
1102 BUDAPEST, HALOM U. 7/B.

Készitette: Blattner Edit
igazgaté


mailto:bobitaovoda10@gmail.com

Kébanyai Bébita Ovoda

1102 Budapest, Halom u. 7/b.
Telefon: 06-1-262-8163

e-mail: bobitaovodalO@qmail.com

Iktatészam: 2023/526.

I. ALTALANOS RESZ

A Kdbanyai Bobita Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
célja az allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésében és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése: | KSbanyai Bobita Ovoda

Székhelye cime: 1102 Budapest, Halom u. 7/b.

Hrsz.: 39068/2

Intézmény tipusa: Ovoda

Alapito: X. ker. Tanacs Végrehajto Bizottsaga

Alapitas idépontja:

1980.

Alapit6 okirat szama, kelte:

KCO/446-4/2023
2023. december 5.

Fenntarto: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositoja: 034417
TB szama: 217611
PIR szama: 679637
TEOR széma: 8011
Bankszamla szdma: 11784009-16909520
Adodszama: 16909520-2-42
Az intézmény irdnyitd szervének | Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai
neve: Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Az intézmény iranyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
székhelye:
A koltségvetési szerv miikodési kore: | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal

meghatarozott miikodési korzet.
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Kébanyai Bébita Ovoda

1102 Budapest, Halom u. 7/b.

Telefon: 06-1-262-8163

e-mail: bobitaovodalO@qmail.com Iktatészam: 2023/526.

2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkcio megnevezése

funkciéoszam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldtertilet-kezelés.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.

107080 EsélyegyenlOség elosegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

>

>

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 6rat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezdd napjatol;

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglald foglalkozasok
biztositdsa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold torvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa

A Pedagdgiai Program végrehajtisa soran egyiittmiikodik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek ellatasa;

Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdd, integraltan nevelheté Down
szindromaval €10 sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;

Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatisa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;
Specialis tehetséggondoz6 programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére;
Tehetségpontként mitkddhet.
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Kébanyai Bébita Ovoda
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1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

Igazgato
v K v
Igazgatohelyettes Onértékelést tamogato Munkak6zosség vezetd
munkacsoport vezetod

v v
Nevelotestiilet

| Pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai Ovodatitkar

" dolgozok N

4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az oOvodapedagogus, a fejlesztOpedagdgus, az
ovodapszichologus, az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a dajkdk és a technikai
dolgozék feladat- €s hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat és az ezekhez kapcsolddo
feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgat6 tekintetében Budapest Févaros X. keriilet K6banya Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat: kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi eljaras lefolytatasa, kitlintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az Ovoda
alkalmazottaira vonatkozdan az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, valamint atruhazott
hataskorben az igazgatohelyettes a munkakori leirasmintaban meghatarozottak szerint.

A vezetOk kozotti feladatmegosztast és az igazgato feladat- és hataskorébol leadott munkaltatoi
jogokat a munkakdri leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).
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6. AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megodvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekben az igazgatoi feladatokat az
igazgatohelyettes latja el. Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén
a fenti feladatokat a miiszakban 1év6 legmagasabb szolgalati idovel rendelkez6, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus latja el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd tartoés (30 napot meghalado) tavolléte esetén az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel latja el az igazgatdé feladatait. Az igazgaté és az
igazgatohelyettes egyidejii akaddlyoztatisa esetén a szakmai munkakdzosség vezetd,
mindhdrmuk akadélyoztatisa esetén pedig a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd,
hatarozatlan idére kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 6vodapedagdgus
latja el a helyettesitést teljes jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdégusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellato 6vodapedagogus,
vagy a nevelémunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el az
intézmény mikodésével, a gyermek biztonsaganak megovasaval sszefliggd azonnali dontést
igénylo feladatokat.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén 6t az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes helyettesiti. A
pedagogusok, pedagogiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rendjét
az igazgatohelyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatd személy teljes feleldsséggel felel a raruhazott feladatok elvégzéséért.
7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsagot 1étrehozd, jogkor atruhazasi jogkorét ¢€s a
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

7.1.1. A neveldtestiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére, tigyek eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles a nevelOtestiilet soron kdvetkezd iilésén, vagy
a neveldtestiilet altal meghatarozott iddpontban €s modon azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldbtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet a dontéseit nevelOtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazéssal. A
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nevelOtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén
a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Nevelotestiileti értekezlet a neveldtestiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési  eszkdoz  igénybevételével, konferenciaiilés tartdsdval (telefon-, vided-,
webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian a nevelbtestillet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢és az iilés idépontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv
¢s az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolédd dokumentumok alédirdsa
utodlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A nevelOtestiilet tagjai nevel6testiileti {ilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is hozhatnak dontést
¢s gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirk6zlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre és utolag is ellenérizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolddd dokumentumok alairdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az lések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a neveldtestiileti {iilések Osszehivdsara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozé altalanos szabalyokat.

7.2. A szakmai munkako6zosség
A szakmai munkak6zdsség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, {6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatdrozza meg.

Intézménylinkben egy szakmai munkakozosség miikodik. A munkakozosség a feladatait éves
munkaterv alapjan végzi. Tagjai 6nként csatlakoznak a munkakozosséghez (csoportonként egy
ovodapedagdgus). A tobb tanéven keresztiil miikodd allanddo munkacsoport/ok tagjait ezen
tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. A
szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség iranyitasara, koordinalasra
munkakozdsség-vezetdt valasztanak, akit az igazgat6 biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6zosség évenként, az igényeknek megfelelden valtozhat.

Meghatarozott 1d6kozonként szakmai megbeszéléseket, hospitdlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozdsség elvégzett feladatait a
nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakdzosség vezetd ennek alapjan éves értékeld
beszamolot készit, melyet a tanévzard értekezleten ismertet.

A szakmai munkakozosség feladatai:
a) segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezésehez, ellendrzéséhez,
b) atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat munkajuk soran,
C) javaslatot tehet a nevelémunka valtoztatasara,
d) segiti a palyakezd6 és uj pedagdgusok munkajat,
e) segit dsszehangolni az egységes intézményi kovetelményrendszert,
f) végzi a neveldtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai
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program moédositasara,
g) igényelheti szaktanacsado segitségét.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 feladatait és jogait a munkakori leirasminta tartalmazza (1.
melléklet).

7.3. A sziil6i szervezet

A sziildi szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz vald jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabalyozza. A sziilok kotelességeit €s jogait az Nkt. 72. § hatarozza
meg.

A sziil6i szervezet véleményezi:
a) apedagbgiai programot,
a) a hazirendet,
b) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot,
C) avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjat,
d) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a sziiloket anyagilag is érint6 tigyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) a munkatervnek a sziil6ket is érint6 kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.
Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési jogkort
gyakorol.

8. BELSO ELLENORZES

A belso kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése az igazgatd feladata. A Budapest Févaros
X. kertilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az 6voda kozott
1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belsd ellendrzését
a hivatal belso ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly) latja el az
igazgato altal jovahagyott belso ellenérzési terv alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET
Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatait

a Hivatal ¢s az Ovoda kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas alapjan a hivatal latja el.
Az Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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111. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az Ovoda képviseletét és a kiadmanyozas jogat az igazgatdo latia el. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvdnyozésra és teljesitésigazolasra az
igazgato és az altala kijelolt munkatarsa/igazgatohelyettes jogosult. Meghatarozott pénziigyi és
gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar lat el munkakori leiras alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére ¢és érdekeire. ugyanezek vonatkoznak az interneten
kozolt ovodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziilok
beleegyezésével lehetséges. Sziil6i hozzajarulas hidanyaban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrol készitett képet.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgatd
- az igazgatohelyettes

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartohoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasaro6l a Hivatal gondoskodik.

12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotél péntekig, 6 oratol 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az ovodaban. Az Ovoda dolgozéi csak azokért a gyermekekért felelések,
akiket a pedagdgus vagy a neveldmunkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott a sziilotdl atvett.
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A folyamatos napirenden beliill a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 oratdl 12 ordig szervezOdnek. A gyermekeknek reggel 8 oraig
(indokolt esetben legkésdbb 8.30-ig) meg kell érkezniiik az Ovodéba, mert a késébbi érkezés
zavarja az Ovoda munkarendjét. A reggelit 9 6raig tudjuk biztositani.

Ha a szilld vagy megbizottja az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagdgusnak, illetve a neveldmunkat kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfelelden kell eljarni.

12.2. A vezeték benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan mitkodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat. Az
Ovoda nyitvatartasi idején beliil 8-16 6ra kozott az igazgatonak, vagy az igazgatohelyettesnek,
vagy akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagogusnak az
Ovodaban kell tartézkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetok és a helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdgusok
nem tartdzkodnak az intézményben (ligyeleti idében), akkor az iigyeletet -ellato
6vodapedagogus, vagy a neveldémunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy latja el az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartasa idején
(6%°-18%-ig) 6vodapedagogus, illetve ha az Ovoda reggel 8 6ra eltt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban neveldmunkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodéban az alabbiak szerint tartézkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oraszdmon feliili kotott munkaidejiikon feliili iddben a
pedagogiai munkaval 6sszefliggd, valamint a kozdsségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara.

A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

12.4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

Az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgato, az igazgatohelyettes, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetdi feladatokat ellatd pedagogus
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntart6i, szakértoi, tandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo egyeztetés
szerint torténik. Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.
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Az 6vodai nevel-oktato munkat segitdé szakemberek (logopédus, utazd gyogypedagdgus
védondk, hitoktato) és az dvodaban szolgaltatast nyujtok (sakkoktato, fociedzo, egyéb oktatok)
az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben, és érkezéskor
kotelesek az igazgatonal, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnél vagy a helyettesitési
rend alapjan vezeti feladatokat ellatd pedagogusnal bejelentkezni. Az Ovodaval
jogviszonyban nem all6 személyek kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett
szabalyokat betartani.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval
az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovoda igazgatdja allapitja meg.

12.5. Sa]at vagy idegen tulajdoni eszkozok behozatalanak rendje
Az Ovoda teriiletére nem az Ovoda tulajdondban 16v6 eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

- A pedagbgus, pszichologus a védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra az éltala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

- Az idegen tulajdonu eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

- Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat feleldsségiikre
hozhatnak az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetéségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda feleldsséget
nem vallal.

- A személyi tulajdont érintd biztositdsi kdresemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvantartasa, tarolasa
¢s haszndlata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- és tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgatd késziti el, az igazgatohelyettes és a szakmai munkak6zdsség-vezetd, onértékelési
csoportvezetd bevonasaval. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit
és iitemezését. Az ellendrzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év
soran az igazgatd minden pedagogus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az igazgatoOhelyettes, a szakmai munkak6zosség
vezetdje, az onértékelési csoportvezetd és a sziildi szervezet.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhatd az igazgatohelyettes, az intézményi
munkak6zdsség vezetd €s az onértékelési csoportvezetd. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett
o6vodapedagdgussal szoban és irasban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban
észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol ellendrzési jegyzOkonyv késziil.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait értékelni kell €s a nevelGtestiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének céljai:

- A kiils6 elvarasoknak (pedagogus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

- A pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

- Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazoléasa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése.

- A neveldtestiilet szakmai allapotanak, mddszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.

Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi neveldémunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracié naprakész vezetése,
- az ovodapedagogus ¢és a gyermekek kapcsolata,
- anevelomunka szinvonala,
- 6vodapedagogus altal alkalmazott modszerek, eszkdzok,
- kapcsolata a sziilokkel, kollegakkal és a nevelést segitd szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagodgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a kiils6é ellenérzés alapjaul szolgalé pedagdégus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése.

Az ellendrzési iitemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.

Az ellenérzés fajtai:
- tervszerii: elére megbeszElt szempontok szerint,
- alkalomszerli: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenérzés formai:
- nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,

- irasbeli dokumentaciok ellenbérzése,
- specialis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza.
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14.1. A nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:
- értekezletek,
- online kapcsolattartasi formak (e-mailes levelezérendszer, ,Kollégak” zart
médiacsoport),
- megbeszélések, hospitalasok,
- tanulmanyi kirdnduléasok.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint iitemezett
nevelbtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleteken, valamint
online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- 0szi neveldi értekezlet
- tavaszi neveldi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- rendkiviili értekezlet
- online értekezletek (Messenger csoport, Meet)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A neveldtestiilet és a pedagogiai asszisztensek, dajkék, technikai dolgozdk csoportja kdzotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal 0sszehivott alkalmazotti (munkatarsi) értekezleten
valosul meg, ahol az 6vodai munka egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat
érint0 ligyek keriilnek megbeszélésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, vide6-, webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevo jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizheté formaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az iilés idOpontja meghatarozhato, és ezekrdl
jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyv €s az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolddd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozataldra vonatkozo altalanos szabalyokat.

A napi kapcsolattartds (informécioatadas) online csatorndkon (e-mailes levelezOrendszer,
,»Kollégdk” zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valdosul meg. Az egyes
tervezési idOszakok feladatait a csoport Ovodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
pedagbgiai asszisztenssel és a csoportos dajkaval.

14.3. Pedagdgiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktudlis feladatok megbeszélése minden honap elsd szerddjan, illetve szilikség szerint
rendkiviili értekezleten torténik.
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14.4. Informacios értekezlet

Az igazgatd és az igazgatohelyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
megbeszélést tartanak az aktudlis feladatokrdl. A vezetés havonta legalabb két alkalommal,
illetve sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

15. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az Ovodaszintli sziiléi szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintii sziiléi szervezet
képviseldivel az oOvodapedagogus, valamint az dvodapedagogus hataskorét meghalado
tigyekben az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintli sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely {igyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
mitkddési szabalyzata a sziiloi Szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda igazgatoja a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Ovodaban
foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Evente két alkalommal dsszehivja
a sziiléi szervezet valasztmanyat. Az oOvodapedagdégus a csoport Sziiléi Szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Ertekezlet a sziil6i szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkoz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Meet hasznalataval) is
szervezhet6. A konferencian a Sziil6i Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a
véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utolag is
ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az iilés idOpontja
meghatarozhat6, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv és az iilésen elhangzott
véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairdsa utdlag, a rdgzitetteknek megfelelden
torténik meg.

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirk6zlési eszk6z igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az {ilések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozé
altalanos szabalyokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas,
- sziloi értekezlet,
- fogadoorik,
- nyilt napok,
- jatszo- és munkadélutanok,
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6vodai rendezvények,

faligjsagon 1évé hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,

igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,

igény- ¢és elégedettség mérés,

online formak (honlap, email, zart médiacsoportok, videdkonferencia).

A sziil6i értekezleteken tajékoztatast adunk a sziiloknek az igénybe veheté kedvezményekrél
(¢tkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének modja). A falitjsagokon is részletes irasos
felvilagositast adunk.

A gyermekvédelmi iigyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel. Az Ovoda képviselete az igazgaté feladata és
jogkore. A kiils6 kapcsolattartds részletes szabdlyozdsa, a partnerek azonositasa a
munkatervben torténik.

a)

d)

A Fovarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmiikodik az igazgaté, az O&vodapedagogus, a fejlesztépedagdgus, az
6vodapszichologus az alabbi esetekben:

nevelési és képességproblémak esetén az Ovoda javaslatéra,

iskolaérettségi vizsgalat esetén,

a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar megallapitasa
esetén,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.

Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézménnyel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon
részt vesziink.

Az Ovodéhoz kozeli boleséde, altalanos iskola képviseldjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a bolcsddébdl atkeriild, illetdleg az iskolaba tdvozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést. A kapcsolattartds részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartdo személy az igazgatd, valamint az ezzel a
feladattal megbizott 6vodapedagdgus.

Az Ovoda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Kébanyai
Humanszolgaltato Koézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrdl az
igazgatonak rendszeresen beszamol.

A Kocsis Sandor Sportkozpont ovodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein a nagycsoportosokkal részt vesziink.
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f) Nagycsoportosokkal részt vesziink a Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis
Kozpont 6vodasok szamara szervezett kulturalis programjain.

g) Az egyhazak képviseldivel az igazgaté tart kapcsolatot.
h) Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.

i) A fenntarté6 Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo
kapcsolattartas a jogszabalyok és a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bvitése, valamint az Ovoda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valo megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagdgusok, és a gyermekek
szamara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld 1d6t biztositva a felkésziilésre — az
o6vodapedagogus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségessé.

A nemgzeti {innepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos id6pontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizadlnak. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok €s nevelést
segitd dajkak részvétele kételezd, az alkalomhoz il16 6ltozékben. Az Ovoda kozosségi szinterei
is az linnephez mélto diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
» a gyermekcsoportok, a sziilok igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapjat és
sziiletésnapjat,
ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, hisvétra, gyermeknapra,
népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok,
0szi, tavaszi kirandulasok szervezése, terménygytijtés.

Y VYV

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:

Mikulas,

Karacsony megiinneplése,

Farsang,

Husvét,

megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjarol, a Fold
napjarol, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,
Anyék napja,

Gyermeknap,

Bobita Napok

ballagas.

YVVVY VVVVYVY
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Népi
>
>

A tan

hagyomanyok apolasa:
jeles napokhoz kapcsolodo szokasok, népi jatékok,
népi kézmiives technikdk bemutatisa, megtanitasa.

ulmanyi kirdndulasok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése

a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:

Marcius 15-1 megemlékezés

A nemzeti tinnepek és az allami tinnep el6tt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfeleléen — nemzeti szinii zaszl6 van elhelyezve.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

>
>
>
>

18. A

>

>

intézményi bemutatok szervezése,

tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatasa, jubilald pedagdgusok iinneplése,
kozos linnepélyek szervezése (karacsony, pedagdgusnap, jubilalok),

csapatépitd programok.

RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

Az Ovoda miikddtetése soran a népegészségiigyi eléirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartasra kertilnek.

Az Ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az Ovodaba
rendszeresen jard védoénd latja el a fenntarto Onkormanyzat és a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megallapodas alapjan. Az Ovoda biztositja a védénd
munkafeltételeit.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziilok mieldbbi értesitésérol. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozosségben
résztvehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét
pontos idétartamat. Betegség utan a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal
hozhato.

A hianyzasok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres {izemorvosi
szlir6vizsgéalaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1.
Az

Gyermekvédelmi eldirasok
Ovoda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében ¢és

megsziintetésében a Barka Kobanyai Humanszolgéltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltetelek
megteremtésérol. Az Ovodéaban a védo, ovo eldirasok megléte, betartasa és muikodése feldl
gyermekvédelmi felelés gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatdé magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az Ovoda
iratai kozott iktatasra keriil.

Az Ovoda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden sziikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megeldzése érdekében.

Minden dolgozoénak ismernie és be Kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat ¢és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani €s ezt a csoportnaploban rogziteni sziikséges.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétak, kirandulasok el6tt is. A mozgasos tevékenységek
elott balesetmegeldzési feladatokat 1at el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az
eléirt bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljarasrendnek
megfeleléen. A nyilvantartast a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasaval megbizott
pedagogus koteles vezetni. Az Ovoda igazgatdja azonnal intézkedik a 8 napon tul gyogyuld
sériiléssel jard gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgéalasa €s a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvantartdsa irant,
valamint a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek sziildjének torténd atadasa irant. A stilyosnak mindsiild balesetet
az Ovoda igazgat6ja azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak és a baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarasi szabalyok baleset esetén:

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
ha sziikséges orvost kell hivni,

a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

jelezni kell a vezetének, munkavédelmi feleldsnek,
a szilo6t értesiteni kell.

YVYVYYVYYV

A tovabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi
Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevenciés Program, illetve a Biztonsdgos Ovoda
Szabalyzata szabalyozza.
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19.4. Kiilonleges eléirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ szamu kisérdt kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérét — de
minimum 2 fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérat.
Gondoskodni kell az elsésegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés,
- pandémias fertézésveszély.
Az ilyen esetet azonnal kozolni kell az Ovoda igazgatojaval.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantésos fenyegetésnél a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelOst.
- jarvanyligyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyat).

Bombariadd esetén a tlizriadd6 menekiilési tervében szerepld legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az igazgatd azonnal értesiti a rendOrséget és a fenntartot. A jarvanylgyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgato, az igazgatohelyettes vagy az dvodatitkar veszi at és bontja fel. A névre sz6lo
kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A névre sz416 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontas utan haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkezO iktatando iratokat az igazgatd, az igazgatohelyettes, vagy az
ovodatitkdr  érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozottaknak megfelelden, €s az iigyiratot tovabbitja az ligy intézdjének ligyintézés
céljabol.
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- Az intézménybdl kimend iratokat az igazgatd, az igazgatohelyettes, vagy 6vodatitkar iktatja
¢és az ovodatitkar vagy az ligy intézd6je tovabbitja azt a cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak részét képezd irattari tervben
meghatarozott rendben az irattdirban megOrzésre keriilnek, és az irattari tervben
meghatdrozott 6rzési id6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen megtorténik.

- Az intézmény iigykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokkal, az
irattarozassal és selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskordket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasmintak tartalmazzak.

- Aziratkezelés felligyeletét az igazgato latja el, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy.

20.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgato alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattariban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.

Az elektronikus Uton torténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is
dokumentalandé tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott dokumentumot az igazgaté vagy az igazgatohelyettes hitelesiti,
elektronikus alairassal latja el, az dvodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és
csatolja, vagy a nem iktatanddé dokumentumot az intézmény szamitogépén a dokumentum
targyat meghataroz6 mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum tarolasa az
iratkezelési rendszer részeét képezd elektronikus irattdrban torténik. Az irat tovabbiakban
torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol torténd eléhivasa utjan
lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az 6vodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabdlyzat, hazirend, pedagogiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatdéak az igazgatd iroddjaban, illetve a
szlilok részére a foldszinti el6térben és elektronikus formaban az intézmény honlapjan, illetve
az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajabol elektronikusan letdlthetdek.

A sziill8k attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, a pedagdgusoktdl egy eldzetesen egyeztetett idépontban
vagy fogadoora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziilék beiratkozaskor megkapjék és az
Ovoda faliujsagjan folyamatosan megtekinthetik.
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22. ANEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A nevelGtestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16vé konyveket a pedagogiai tevékenységiikkel
szorosan 0sszefliggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videdkamera, fényképezégép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszertien és az
ovodai tevékenységgel szorosan 0sszefliggd célra, a szakmai munkéjukhoz sziikséges anyagok
elkészités¢hez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkozoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkozokért az azt hasznald pedagdogus, neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott felel.

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsadgot veszélyeztetd magatartdsra 6sztondz. Minden reklam, és informacids anyag
Kizarolag a vezetéség engedélyével helyezheté el az informacios tablakon, és az Ovoda
kozvetlen kdrnyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tablékra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval 0sszefliggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- az iskoldk szordanyagai, aktudlis programjai,
- akeriileti kulturalis intézmények programjai,
- az 6vodas korosztalyt célzd egészséges ¢letmodddal, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szérolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidaramlas megvaldsuldsa érdekében a munkatarsak €s a sziilok részére
zart médiacsoportokat miikodtetiink.

A ,Kollégak” zart médiacsoport tagjai kizarolag az Ovoda aktiv dolgozoéi lehetnek. A
»Kollégak” csoport feliiletére kizarolag informécids és szakmai anyagok, tuddsmegosztast
célz6 pedagdgiai tartalmak tolthetdk fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltdltéséhez az
igazgato, vagy az igazgatohelyettes engedélye sziikséges.

A sziilécsoport 1étrehozoi és mitkddtetdi kizardlag a csoport 6vodapedagdgusai lehetnek.

A sziildcsoport tagja kizarolag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorlo sziild, gyam lehet.

A sziildcsoport feliiletére kizarolag informacids és szakmai anyagok, a gyermekek életérdl,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videok tolthetdk fel a sziilok hozzajaruld nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA
A sziilk igénye alapjan az Ovoda egyéb dnkéltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja,

amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgaljak, és nem ellentétesek az 6vodai pedagogiai
program cél- és feladatrendszerével.
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A kiscsoportos formaban szervezelt foglaliomisok iddtanamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori S:l_]ﬂtﬂS‘deashO" ¢s nem haladhatja meg atkalmankent a 45 percet.

A nem az Oveda alial szervezeit, az Ovoda pedagduiai programijdval Hsszhangban allé kiilén
foglalkezasok engedélyezésérsl az igazgatd dint, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségeért az oktato felel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat az ovodai sziiloi szervezet vélemeényezését kévetden a
{enntartd jovahagyasaval vaiik érvénvesseé és 14p hatalyba.

A szervezetl s mukddesi szabalyzat felGlvizsealatira, modositasara sor keriilbet:
- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a neveliMestiilel, az intézmény igazgaloja vagy a sziilii
szervezet intézményl szintl vezetdsége kerdeményezi.

Ervényességi rendelkezésel |

A Ko6banyzi Bébita Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat

K esritetie: Blattner Edit igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval

a nevelétestiilet képviseldjének alairdsa

Yélemény nyilvanitott: az intézmény sziiloi szervezete

2023. december 19,

2024 januar 1.

az intézmény honfapjan, meiynek clérhetos¢gérdi a sziiléxet
taiékoziatjiuk, valamint a KIR rendszerében
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Nyilvinossagra hozatal: 1. Alkalmazotti kbr szamdra:

Szdban: alkalmazotti értekezleten

irasban: az igazgato altal hitelesitett masodpéldany
megtalalhat6 az Ovoda igazgat6i iroddjaban és a
honlapon.

2. Sziilok szamdra
Szdban: szillé1 értekezleten
frasban: a sziil betekintést nyerhet a foldszinti
eloterében elhelyezett hitelesitett masodpéldanyba

Budapest, 2023, december 19.

P.H.

igazgato

A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
l.  Munkakéri leirasmintik
2. Fenntartdi jovdhagyasa
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Munkakori leiras mintak

Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat 1. szamu melléklete



1/1. melléklet

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munKahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Torvényes munkaideje: 40 ora/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 32 dra/hét

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda .................... csoportja és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felsdfoku ovodapedagogusi végzettség

A szakmai fejlodést segitd dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tandsitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

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

Torekszik jo munkahelyi 1égkor megtartasara, az intézmény jo hirének megorzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.
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A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa. Zokkendmentes 6voda-iskola atmenet elsegitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotott munkaideje (heti 32 6ra), mely az intézményben munkavégzéssel tdltendd. Neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kdzvetlen, a teljes 6vodai €letet magaban foglalod foglalkozasra kell forditani.
Kotott munkaidon kiviil (heti 8 6ra) melybdl legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Koznevelési Térveny [NKt.] elGirasai alapjan)

» Az 6vodapedagogus gondozdi, illetve pedagodgiai munkajat onalldan, teljes kori felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

» Tudasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat nyQjtva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» A pedagogus életpalyamodell életbe 1épését kovetd mindsités és tanfeliigyeleti elvarasoknak megfelel,
az ezzel kapcsolatos feladatokat hataridére elvégzi.

» Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-
lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, ¢életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik
figyelembevételével.

» Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz). A
jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és
az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

Tehetségsziirési protokoll szerint sziiri és gondozza a tehetségeket.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat és az érintett gyerek sziileit
évente legalabb 2 alkalommal (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
segitséget kér az igazgatotol, a gyermekvédelmi feleléstdl, ovoda pszichologusatol, fejlesztd
pedagogusatol, logopédusatol vagy a csaladsegitotdl, konzultaciot folytat a gyermekek fejlesztése
érdekében.

A PP tGtmutatasai szerint végzi munkajat.

Hasznalja a nevel6testiilet altal kidolgozott modszertani fiizeteket annak modositasara javaslatot tesz.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Ismeri az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat, annak elveit munkéja soran betartja.

A pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositisaban
aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megtjulas, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

Evente legalabb kétszer, illetve sziikség esetén és igény szerint fogadoorat tart.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a szakszolgalat, szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, sziil, igazgatd, fejlesztdpedagogus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoételes gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelStestiilet altal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén a testiilet altal jovahagyott formaban.

Evente legalabb kétszer kitdlti az egyéni fejlédési lapot, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat
tikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Nemzeti Koznevelési Torvény [NKt.] és a 2023. évi LIL. torvény el6irasai alapjan)

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos elGirdsok

>
>
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A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaltaté hatarozza meg.

Az alapszabadsdg egynegyedét — a munkaviszony elsé harom hdnapjat kivéve — a munkavallald
kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a igazgatdénak. A dolgozonak az erre vonatkozo igényét 15
nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, az igazgato
meérlegelése alapjan.

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

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.



» Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

>

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Reggel 6-t61 7-ig, valamint 17-t61 18-ig tigyelet ellatisara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratol 17-ig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, pedagogiai asszisztensre bizni a igazgatd
tudtaval és engedélyével lehet értekezlet idején (altatasi id6ben), reggel 8 ora elétt, vagy a délutani
id6szakban, mikor nincs szervezett fejlesztd, iskola-el6készitd, vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozas.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket
(dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

>
>
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A kotelezo oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatdi engedéllyel lehet.
A kotelez6 oraszam let6ltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett. Révid maganbeszélgetésre csak akkor Kkeriilhet sor, amennyiben a gyermekek feliigyelete
biztositott. de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan kdteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkéja soran az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) illetve az dvoda 15 m-es korzetében a torvényi elirasnak megfeleléen
tilos a dohanyzas.

Egyéb feladatok a kétott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kétott részében
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foglalkozasok elokészitése,

gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elltésének megszervezése,
eldére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien a gyermekek feliigyelete,

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

sziilokkel valoé kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

palyazati lehet6ségek kiaknazasa csoportjaba jard gyermekek, valamint az intézmény részére,
pedagdgiai napok programsorozatan aktiv részvétel,

hazi bemutatok és nyilt napok, kézmiives délutanok szervezése, azokon valo aktiv részvétel,

Bobita Napok programsorozatanak el6készitése és lebonyolitasa (szombati napon is),

tanévbucsuztato és ballagd miisorra valo felkészitése, annak szinvonalas megszervezése, lebonyolitasa,



Anyak napi koszontés elokészitése, kiallitasi anyag Osszeallitisa, program szinvonalas lebonyolitasa a
csoport két pedagogusanak kozos részvételével,

kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa, fenntarthatosag fontossaganak eldtérbe helyezése,
szertar fejlesztése, karbantartésa,

kirandulasokra, uszodai foglalkozasokra és egyéb intézményen kiviili programra kisérés,

kertileti sportversenyekre valo felkészités, kisérés,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett feladatok ellatasa.

A fentieken tal az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.
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A munkavallalé jogai és kotelességei:

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

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kiotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

» az ovodan beliill: az igazgatdval, az igazgatd helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval, logopédus,
pszichologus, fejlesztd pedagogus, pedagodgiai asszisztenssel, utazd logopédussal és gyogypedagdgussal,

» a sziilékkel, melynek formaja: napi kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodra, email, kozosségi feliilet
zart csoportjanak miikddtetése,

» atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalattal, BARKA-val

Az 6vodapedagogus kompetencidja:

» A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

» Elosegitse a gyermeket abban, hogy 6nmagahoz képest fejlddésének maximumat elérje.

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

Nyilatkozat

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

Datum: Budapest,
P. H.

igazgato munkavallalo



1/2. melléklet

MUNKAKOZOSSEGVEZETO OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagogus

A munKkahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)
Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgato

Torvényes munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 30 ora/hét

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallal6 munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda .................... csoportja és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: felséfoku ovodapedagdgusi végzettség

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120 oras
tovabbképzés elvégzése.

A munkakoérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikddé magatartast tanusitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

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

Torekszik jo munkahelyi 1€gkdr megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.

VV YVYVVVYVYV

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa. Zokken6mentes 6voda-iskola atmenet eldsegitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Kotott munkaideje 32 6ra, mely az intézményben munkavégzéssel toltendé munkaidd, melybdl heti két ora
id6tartamban munkakozosség-vezetéssel Osszefiiggd feladatokat lat el.
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 30 ora, melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai életet
magaban foglalo foglalkozasra kell forditani. K6tott munkaidén kiviil (heti 8 6ra) melybdl legfeljebb heti négy
oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el:
Pedagogiai-szakmai feladatok (a Nemzeti Koznevelési Torveny [NKt.] és a 2023. évi LIL torvény eldirasai
alapjan)

» Az 6vodapedagdgus gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes korii felelsséggel latja el,

melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

» Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat nyujtva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

» A pedagogus életpalyamodell életbe 1épését kovetd mindsités és tanfeliigyeleti elvarasoknak megfelel,
az ezzel kapcsolatos feladatokat hataridére elvégzi.

» Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek testi-
lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiikk
figyelembevételével.

> Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

» Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

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

» Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkéz). A

jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.



>
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Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves pedagogiai
munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek és
az értelmi képességeinek megfelel banasmodot, fejlesztést kapjon.

Tehetségsziirési protokoll szerint sziiri és gondozza a tehetségeket.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatdrozott idOszakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda igazgatdjat és az érintett gyerek sziileit
évente legalabb 2 alkalommal (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
segitséget kér az igazgatotdl, a gyermekvédelmi feleldstdl, 6voda pszichologusatol, fejlesztd
pedagdgusatol, logopédusatdl vagy a csaladsegitétol, konzultaciot folytat a gyermekek fejlesztése
érdekében.

A PP Gtmutatésai szerint végzi munkajat.

Hasznalja a nevel6testiilet altal kidolgozott modszertani fiizeteket annak modositasara javaslatot tesz.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddk

>
>
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>
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>
>
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Ismeri az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat, annak elveit munkéja soran betartja.

A pedagogiai program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzes, a megujulds, a miiveltségbeli fejlédés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Evente legalabb kétszer, illetve sziikség esetén és igény szerint fogadoorat tart.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a szakszolgalat, szakértéi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziilo, igazgatd, fejlesztopedagdgus, pszichologus, logopédus, gyerekorvos
stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportnapldt: hetirend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén a testiilet altal jovahagyott formaban.

Evente legalabb kétszer kitolti az egyéni fejlddési lapot, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat
tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Munkakozdsség vezetdi feladatok

>
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Munkajat az intézmény alapdokumentumaival 6sszhangban, az igazgatd irinymutatasanak megfeleléen
végezze.

Munkakozosség tagjainak bevonasaval készitse el a munkakozosség éves programjat a tanévnyitd
értekezletre.

Az intézmény szakmai €s modszertani tevékenységének iranyitasa, segitése, ellendrzése.

A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése.

Segitségnyujtas a tervez6 munkaban, az intézményi dokumentumok készitése soran.

Havonta egy alkalommal munkak6zosségi értekezletet tartson.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az j modszereket, innovativ eljarasokat és ezekrél adjon
tajékoztatast a munkakozosségi értekezleteken.

Vegyen részt a bemutatéfoglalkozasokon, nyilt napokon, hazi bemutatokon, csoportlatogatasokon.
Iranyitsa, koordinalja az éves eredményességi vizsgalatokat, elemezze, értékelje a beérkezd adatokat,
tegyen javaslatot a fejlesztendd teriiletekre.

Munkakdzosség tagjainak bevonasaval nevelési év végén készitsen értékeld beszamolot az éves
munkarol.

Altalanos szabalyok (a Nemzeti Koznevelési Torvény [NKt.] és a 2023. évi LIL torvény el6irasai alapjan)
A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irdasok
» A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a munkavallalé kérésének
megfeleld id6pontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozonak az erre vonatkozoé igényét 15 nappal eldbb
kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval t5ltStt id6 a
szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a igazgatod
mérlegelése alapjan.

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

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

>

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald kényszerités,
levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul
felesleges sorakoztatas, varakoztatas).

Reggel 6-tol 7-ig, valamint 17-t6] 18-ig tigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratol 17-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, pedagogiai asszisztensre bizni az igazgatd
tudtaval és engedélyével lehet értekezlet idején (altatdsi idében), reggel 8 ora elétt, vagy a délutani
idészakban, mikor nincs szervezett fejlesztd, iskola-elokészitd, vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozas.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy
munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek egészségiigyi
allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket
(dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyeb

>
>

>
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A kotelez6 oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedéllyel lehet.
A kotelez6 oraszam let6ltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobéaban, illetve az udvaron nem
megengedett. Révid maganbeszélgetésre csak akkor kerlilhet sor, amennyiben a gyermekek felligyelete
biztositott. de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobaboél, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan kdteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkéja soran az 6vodapedagdgus az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) illetve az 6voda 15 m-es korzetében a torvényi elirasnak megfeleléen
tilos a dohanyzas.

Egyéb feladatok a kétott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
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foglalkozasok elokészitése,

gyermekek teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eldltésének megszervezése,
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien a gyermekek feliigyelete,

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

intézményi dokumentumok készitése, vezetése,



sziilokkel vald kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,

pedagodgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

neveldtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

palyazati lehet6ségek kiaknazasa csoportjaba jaré gyermekek, valamint az intézmény részére,

pedagdgiai napok programsorozatan aktiv részvétel,

hazi bemutatok és nyilt napok, kézmiives délutanok szervezése, azokon vald aktiv részvétel,

Bobita Napok programsorozatanak elékészitése és lebonyolitasa (szombati napon is),

tanévbucsuztatd ¢és ballagé miisorra valo felkészitése, annak szinvonalas megszervezése, lebonyolitasa,

Anyak napi koszontés elokészitése, kiallitdsi anyag Osszedllitasa, program szinvonalas lebonyolitasa a

csoport két pedagogusanak kozos részvételével,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa, fenntarthatosag fontossaganak el6térbe helyezése,

szertar fejlesztése, karbantartasa,

kirandulasokra, uszodai foglalkozasokra és egyéb intézményen kiviili programra kisérés,

keriileti sportversenyekre valo felkészités, kisérés,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett feladatok ellatasa.

A fentieken tul az igazgaté eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara

el6irnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

» az 6vodan beliill: az igazgatoval, az igazgatd helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval, logopédus,
pszichologus, fejlesztd pedagogus, pedagodgiai asszisztenssel, utazd logopédussal és gydgypedagogussal,

» a sziilékkel, melynek formaja: napi kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra, email, kozosségi feliilet
zart csoportjanak miikddtetése,

> a tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalattal, BARKA-val

Az 6vodapedagégus kompetencidja:

» A helyi pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.

» Elosegitse a gyermeket abban, hogy 6nmagahoz képest fejlddésének maximumat elérje.
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A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

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

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallalé
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IGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore: igazgato helyettes

Kinevezés médja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgato nevezi ki.

Kinevezés idotartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatod

Torvényes munkaideje: 40 6ra/hét
Kotott munkaideje: 32 6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 6ra/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijeldlt ligyvive

A munkakorbdl és a betoltésébol adodé, elvarhato magatartasi kovetelmények:

>
>
>
>

>

Igazgato helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii €s torvényes mikodtetéséért.

Segiti és tamogatja az igazgaté munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntart6 elvarasait
figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan az igazgatd kompetencidjaba tartozo feladatokat (példaul munkaerd-
gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség terheli.

A munkakor célja:
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Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat.

Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsd ellenérzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
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Kotott munkaideje 32 6ra, mely az intézményben munkavégzéssel toltendd munkaidd
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje (heti 24 6ra): melyet a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani

A kotott munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok,
munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényl tigyekben ellatja az igazgatoi feladatokat.

Azonnali dontést nem igényld, az igazgato tartos (30 napot meghalado) tavolléte esetén teljes jogkorrel
latja el az igazgat6 feladatait.

Pedagégiai-szakmai feladatok

>
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Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak megvalosulasat.
Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdod, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvaldsitasat a dajka munkakdr tekintetében.
Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd munkajat.

Osztonzi a pedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

El6segiti az 0jit6é szandék, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

s



Taniigy-igazgatdasi feladatok
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Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgato tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidéaramlast.

A statisztika szamara (kihasznaltsag) Gsszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten nyilvantartast vezet
a gyerekek hianyzasarol.

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu eldadast,
foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat azonnal jelzi az
igazgatonak.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok
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Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését, €s errdl tajékoztatja az igazgatot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt, kodzérdekli, pozitiv, illetve negativ észrevételeir6l
tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a kitlintetésekre.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd torvényes felelosségre vonasat.

Személyes példajaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Y
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Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon
Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

>

az igazgatdval (szakmai, gazdasagi témakban),

» valamennyi pedagogussal,

>

a pedagdgiai munkat segité dajkakkal.

Indokolt esetben, az igazgato tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziil6i szervezettel.

Détum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallal6
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Fejlesztopedagégus munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakore: fejlesztépedagogus

A munKahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod
Torvényes munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 6ra/hét

Feladatai

VVVVVYVYY

ép intellektust, a részképesség zavarokkal kiizd6 gyermekek problémainak feltarasa, fejlesztése,

a tanulasi zavarok megel6zése,

a hatranyokkal érkez6 gyermekek prevencios €s korrekcids nevelése,

tehetséggondozas,

fejlesztéfoglalkozasok szervezése, vezetése,

szakvélemények készitése,

kapcsolattartas ~ 6vodapedagdégusokkal,  logopédussal,  pszichologussal,  sziilokkel ¢és  mas
fejlesztopedagodgusokkal.

Toérvényes munkaideje: heti 40 ora.

Kotott munkaideje (heti 32 6ra), mely az intézményben munkavégzéssel toltendd. Neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje 24 o6ra, melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra
kell forditani. Kotott munkaidén kiviil legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el.

VVVVE
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Feladata
szlirés, diagnosztizalas,
konzultaciok 6vodapedagdgussal, logopédussal, 6vodapszichologussal, sziilokkel,
hospitalas,
egyéni- és mikro csoportos felzarkoztatd foglalkozasok vezetése.

Szakfeladataval osszefiiggd tovabbi feladatali
fejlesztési tervet készit,
felkésziil a foglalkozasokra,
a foglalkozasokrol feljegyzéseket, osszefoglalokat készit a foglalkozasi naplojaba,
szakmai kompetenciajat meghaladd esetekben szakértéi vizsgalatot kezdeményez, melyre elkésziti a
szakvéleményt,
nevelési év végén értékeld beszamolot készit,
véleménykérés esetén irasbeli véleményt ad,
a teljes kori feltaras érdekében egyiittmiikddik az ovodapedagogusokkal és a specialis feladatot ellatd
szakemberekkel, koordinalja a méréseket,
a fejlesztés modjat, eredményeit megbeszéli az 6vodapedagogusokkal, pszichologussal, sziilokkel,
tanév végén teljes kori kontrollvizsgalatot végez, javaslatot tesz az 6vodapedagdgusoknak és sziiloknek a
fejlesztésrol és a beiskolazasrol,
a szllok részére fogadoorat tart,
szakmai munkajarol évente kétszer beszdmol a neveldtestiilet elott,
folyamatosan bdviti szakmai ismereteit (dnképzés, szervezett tovabbképzés formajaban),
ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programjat, intézményi munkatervét, és ezekhez igazitja
fejlesztd tevékenységét,
beszerzi azokat az eszk6zoket, amelyek sziikségesek fejlesztd munkajahoz (a mindenkori éves koltségvetés
lehetGségeihez mérten),
kotelezé oraszamon tul tekintettel sziikség szerint helyettesitést vallal a csoportokban,



» részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek, tinnepségek, nyilt
napok),

» clore egyeztetett iddpontban részt vesz a fejlesztdpedagogusok keriileti munkakdzdsségének talalkozoin,

» igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztd munkat segitd specialis nevelést folytatd intézmények
munkatarsaival.

A fejleszt6pedagogus az 6voda alkalmazottja, ennek alapjan a helyi szabalyozokban megfogalmazottak ra is
érvényesek (modositott PP, Hazirend, SZMSZ,).

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat megismertem, tudomasul vettem, betartiasat magamra nézve
kotelezonek tartom.

Budapest,

P.H.

igazgato fejlesztopedagogus



1/5. melléklet

AZ OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: pszichologus

A munKkahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Torvényes munkaideje: 20 ora/hét
Kotott munkaideje: 16 6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 11 ora/hét

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: egyetem + 7 évenként 120 6ras tovabbképzés

A munkakoérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

» Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Torekszik j6 munkahelyi 1égkor megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.

VV VVVY 'V

A munkakor célja:

A gyermekek személyiség fejlesztése, lelki egészségvédelme, a neveldmunka hatékonysiganak segitése,
szakszerli szirévizsgalatok végzése, mentalhigiénés, preventiv feladatok és a munkajaval kapcsolatos
dokumentumok rendszeres vezetése. Pszicholdgiai ismeretek kifejtése, atadasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotott munkaideje az intézményben munkavégzéssel toltendd. Neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal kell eltdlteni.

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hianyzasa esetén az igazgatd helyettes.

» Munkaidét munkarendjének megfelelen betartja.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az 6voda
igazgatojanak.

» A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

» Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, hasznalat utan koteles azokat a helyére
tenni.

» A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik.

» Megismerkedik az dvoda miikodését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP, Hazirend, SZMSZ, bels6
szabalyzatok, csoportok dokumentacidi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat elfogadja,
betartja.

» Tevékenysége soran a gyermekek, és sziilok jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozd
informaciokat bizalmasan kezeli.

Feladata:
» Kozvetlen segitséget nytjt a pedagdgusoknak a nevelémunkahoz.
» A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korh felelésséggel tartozik. Kisebb balesetek esetén

elsdsegélyt nyujt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.



Pszichologiai jellegii sziir@ vizsgalatokat végez, amelyek a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi
nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat.

Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai szakszolgalatokhoz, vagy
mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

Sztiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tandcsadast szervezhet, a gyermekek,
pedagdgusok, sziilok szdmara.

A szlirések eredményeirdl tajékoztatja az Ovodapedagdgusokat, sziiloket, sziikség esetén a
gyermekvédelmi felelGst, az igazgatot.

Egyiittmiikodik a pedagégiai szakszolgalattal, az €rintett gyermek ellatasat figyelemmel kiséri.
Kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, tarsintézményekkel, mas intézmények oOvoda és iskola
pszichologusaival.

Vizsgalati vélemény adasa hatosag (birosag, gyamhatdsag), szakszolgalat részére.

A torvény altal eldirt dokumentaciot vezeti, éves munkajardol munkatervet készit, mely az 6vodai
munkaterv részét képezi.

A gyermekek fejlodésével kapcsolatban folyamatosan, rendszeresen konzultal az 6vodapedagogussal,
fejlesztd pedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel.

Segiti az SNI, BTM nehézségekkel, diagnodzissal szakvéleménnyel rendelkezé gyermekek ovodai
Rehabilitacios célu foglalkozason részt vevo gyermekek allapotat nyilvantartasi, egyéni fejlodési lapon
dokumentalja.

Minden a gyermekeket érint6 tevékenységérol, intézkedésérdl az igazgatot tajékoztatja.

A fejlesztOpedagdgussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgalatokat, melynek eredményeir6l
tajékoztatja az 6vodapedagogusokat, sziiloket.

Tanacsadassal segiti az iskolavalasztast, az iskolara val6é dtmenet megkonnyitését.

Fogadoorat tart, melynek idépontjat, témajat a fejlesztési naploban rogzit, illetve a konzultacion részt
vevd alairasaval hitelesit.

Konkrét nevelési problémak megoldasara esettanulmanyt készit.

Részt vesz az dvoda tehetséggondozo és esélyegyenldségi programjanak megvalositasaban.
Kozremiikodik az 6voda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitasaban.

Kozremiikodik a tehetséges gyermekek sziirésében, gondozasaban.

Részt vesz az oOvodai programokon (sziildi értekezletek, linnepségek, nevel6i és alkalmazotti
értekezletek, megbeszélések).

Folyamatosan boviti ismereteit képzés, onképzés keretében.

Munkajardl évente beszamol szdban €s irasban.

Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartast.

VVV VVVVV VYV VYV ¥V V¥V V VYV VYV VYV V VV V

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartja!

A pszichologus elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, alkalmi megbizatasokat, amellyel az
ovoda igazgatdja megbizza.

A munkakori feladatok ellenérzése az igazgato és helyettese jogkorébe tartozik.

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

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Détum: Budapest,

P. H.

igazgatd munkavallalo



1/6. melléklet

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: pedagdgiai asszisztens

A munKahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Torvényes munkaideje: 40 ora/hét
Kotott munkaideje: 35 6ra/hét

A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

A munkakoérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

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

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

Torekszik j6 munkahelyi 1égkor megtartasara, az intézmény jo hirének megorzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfelel6en kommunikal.

Az intézmény teriiletén, illetve annak 15 m-es korzetében tilos a dohanyzas.

VVYVY VVVV VYV

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevelémunka segitése az ovodapedagdgusok iranyitdsa mellett. A csaladi nevelés
kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése. A gondjaira bizott gyermekek
testi épségének megdvasa, sziikségleteinek ellatasa, fejlédésiik optimalis segitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotott munkaideje az intézményben munkavégzéssel toltendd. Neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét a
gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozassal kell eltdlteni.

Munkajat az 6vodapedagogus iranyitasaval, vele egylittmiikddve végzi.

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hianyzasa esetén az igazgatd helyettes.

» Munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelzi az 6voda igazgatdjanak
vagy az igazgato helyettesnek.

» A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

» Az o6voda targyait és eszkozeit feleldésséggel hasznalja és ovja.

» A munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

» Megismerkedik az 6voda mikodését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP, Hazirend, SZMSZ, bels6
szabalyzatok, csoportok dokumentacioi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat elfogadja, betartja.

» Tevékenysége soran a gyermekek, és sziilok jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozo6 informaciokat
bizalmasan kezeli.

Feladata:

Balesetek megel6zése, elkeriilése, biztonsagos kornyezet megteremtése.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Kisebb balesetek esetén
elsdsegélyt nyujt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.

Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagdgus, igazgato).

Felmeriil6 problémakrol azonnal tajékoztatja az igazgatdt, 6vodapedagdgust.



- Aktivan részt vesz az intézmény kdrnyezetének alakitasdban, szépitésében.

- Egyéni segitséget igényl6 gyermekek tamogatasa.

- Massag elfogadasa.

- Tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes biztositasa az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett.

- Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az 6vodai csoportban.

- Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 61tozkodésnél, étkezésnél, altatasnal.

- Tevékenységét mindig abban a csoportban latja el, ahol a csoportos dajka délutinos munkarendben
dolgozik.

- Amennyiben sajatos nevelési igényli gyermek ellatisa megkivanja, tevékenységét az SNI-s gyermek
ellatasat biztositod csoportban végzi.

- Amennyiben az 6voda reggel 8 ora el6tt, vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-el6készit, vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen iddszakokban ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

- A gyermekek szabadban tartozkodasa idején segiti az Ovodapedagdégus munkajat, az udvari élet
megszervezését, sziikség szerint a gyermekek épiiletbe kisérését.

- Ebéd utani pihend idében kozremiikodik az eszkdzok, dekoracio készitésében.

- Részt vesz a gyermekek 6vodan belili ill. 6vodan kiviili kisérésében. (gazdagité programok, tanfolyamok,
kirdnduléasok, szas, kulturalis programok. stb.)

- Aktivan részt vesz az 6voda linnepein és az eldkésziileti munkalatokban.

- Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloknek tajékoztatdst nem nyujthat, Oket tapintatosan az
ovodapedagogushoz iranyitja.

- Az O6vodapedagdégus uUtmutatdsa alapjan Onalléan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerii
fejlesztéseket, bekapcsolodhat a gyermekek jatékaba.

- Naprakészen vezeti a munkaid6 nyilvantartast az igazgato utasitasai szerint.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartjal

A pedagodgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, alkalmi megbizatasokat,
amellyel az 6voda igazgatoja megbizza.

A munkakori feladatok ellendrzése az igazgatd és helyettese jogkorébe tartozik.

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

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallalo



1/7. melléklet

DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: dajka

A munKahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom utca 7/b.)

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: az igazgat6 altal kijeldlt dajka

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakoér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakor betoltéséhez ajanlott iskolai végzettség: dajkaképz6

A munkakorbdél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

VVVVVVVYYVY

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tantsit.

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

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.
Torekszik j6 munkahelyi 1égkor megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.

A munkakor célja:

>
>

>

Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vodapedagdgus irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eléirasainak megfelelGen.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

>

vV V V
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>

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény pedagodgiai
célkitlizéseit.

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

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéasrendjének kialakitasdhoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikéja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idében, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szell6ztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild meg nem
érkezik.

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

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teendSk

>

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozo oOlt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelden.
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Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, vezet6éi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.
A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (nyaron, Osszel és tavasszal) — kiilonos
gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertGtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggényok, kdpenyek, toriilkozok,
teritdk, babaruhdk).

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

Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor végez fertdtlenitd takaritast a csoportszobaban, 6ltdzdben,
mosddban, fert6tleniti a kilincseket, csaptelepeket is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a
sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertotleniti.

Tavasztol 9szig terjedd id6szakban az udvari ivo kutakat fertdtleniti, tisztan tartja.

Ivokutak meghibasodédsa esetén biztositja a gyermekeknek az udvaron is a folyamatos folyadék fogyasztas
lehetGségét.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddkt

>

>

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutidn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-
eléirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden rogziti. Indokolt esetben,
amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijeldlt személynek, és az elkésziilt
jegyz6konyvet tanuként alairja.

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

Talalas utan ételmintat vesz, ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evOeszkozoket, poharakat Osszegyiijti, majd a
mosogatogépbe elhelyezi. Mosogatogép meghibdsoddsa esetén az edényeket a higiéniai eldirasok
szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az elStisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas, masodik
a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A z6ldségek, gyiimdlesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.

A mosogatogépet hasznalat utan az eldirasoknak megfeleléen megtisztitja. Amennyiben a mosogatas a
hagyomanyos moddon torténik, a mosogatas utdn valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer
kistrolja. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket naponta fert6tleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagédeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitégépek és a
tlizhely tisztasagara.

Altalinos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

>
>
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A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.

Az alapszabadsagbdl 7 napot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a munkavallald
kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a igazgatonak. A dolgozd erre vonatkozd igényét 15
nappal elébb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Eves szabadsagolasi iitemterv szerint veszi igénybe a szabadsagat.

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

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

>

>

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo kényszerités, a
levegéztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

! Amennyiben van kiilon konyhai alkalmazott, ezek az & feladatai.



» Amennyiben az 6voda reggel 8 6ra el6tt, vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-elokészit, vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

» A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikddésével osszefliggd belsdé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
szilé érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az intézmény igazgatojahoz,
tavollétében a helyetteshez.

Egyeb

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarisa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

» Hianyzas esetén a igazgaté rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

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

» Miszakjanak elcserélése esetén kotelessége elézetesen tdjékoztatni az intézmény igazgatdjat vagy
helyettesét, valamint csoportban dolgozé kollégait.

» Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

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

» A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

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

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

» Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar), valamint az 6voda 15 m-es korzetében a torvényi eldirasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

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

» Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei:
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa.

» Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.
» Az dvoda pedagbdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4all az igazgatoval, az igazgatd helyettessel és a csoportos
ovodapedagogusokkal.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!
Ellatja mindazokat a feladatokat, alkalmi megbizatasokat, amellyel az igazgaté megbizza.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallalo



1/8. melléklet

MUSZAKI DOLGOZO, KERTESZ MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallaloé neve:

Munkakére: miiszaki dolgozo, kertész

A munKahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Bp., Halom utca 7/b.)

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatodja

Munkaideje: 30 6ra/hét 6 oras

Helyettesitéje: az igazgat6 altal kijelolt dajka

A munKkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: Az udvar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakorb6él és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

VVVVVYVYYVYYVY

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tantsit.

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

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.
Torekszik j6 munkahelyi 1égkor megtartasara, az intézmény jo hirének megorzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfelel6en kommunikal.

A munkakor célja:

>
>

Az dvodaskort gyerekek egészséges élettérének, a kornyezet esztétikajanak biztositasa.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eléirasainak megfeleléen az udvaron. (ivokutak)

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

>
>
>

>
>

Szorosan egylittmtikddik az 6vondkkel, jelenlétével nem zavarja az udvari életet.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel beszél a gyerekekkel.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedéséhez, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitdeszkozoket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

>
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi az udvar takaritasat,
portalanitasat, csuszasgatlasat az egészségligyi eldirasoknak megfeleléen. A homokozdt naponta
felassa, a kertet locsolja, rendbe rakja a babahazakat. Az es6vizet elsopri, a havat elkotorja, sziikség
szerint cstiszas mentesit.

Az udvar névényeit apolja, szitkség szerint lemossa, atiilteti, elszaradt leveleket, viragokat eltavolitja,
metszi.

Az udvar egész teriiletén heti rendszereséggel eltavolitja a gazt.

Az intézmény keritése és az uttest kozatti teriilet (parkolo, jarda, jardaszegély) tisztantartasa, flinyirasa,
csuszasmentesitése.

Az intézményben felmeriilé egyéb feladatait igazgatdi utasitas alapjan elvégzi.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (nyaron, 6sszel és tavasszal) — kiilonos
gonddal végzi el az udvari munkdakat. Pl. flinyirds, metszés, gazolas stb.

Nyaéri idészakban a kerti jatékok (maszoka, hinta, padok, stb.) allag megdvasa céljabol feliiletkezelését
elvégzi.

Nydéri zarést koveti els6 munkanapra az 6vodaudvar teljes teriiletét rendbe teszi. (gyomlalas, metszes,
homokozok felasasa, fiinyiras, homok- és falevélsoprés, sovénynyiras, 2 m magassagig lelogod agak
lemetszése, utburkolati jelek felfestése, udvari jatékok feliiletkezelése, stb.)

Az intézményben felmeriilé egyéb feladatait igazgatdi utasitas alapjan elvégzi.



>

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést,
valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

Altalinos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

>
>
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A szabadsag kiaddsdnak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.

Az alapszabadsagbol 7 napot — a munkaviszony elsé hdrom hoénapjat kivéve — a munkavallal6 kérésén
megfelelé iddpontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozé erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb
kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a munkaval toltott id6
a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv szerint veszi igénybe a szabadsagat.

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

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

>

>
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoran tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mitkodésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
szilil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az intézmény igazgatojahoz,
tavollétében a helyetteshez.

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

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

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi hatoras munkaidében.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
A gyerekek és az dovoda biztonsaga érdekében gondoskodik az elektromos gépek balesetmentes
hasznalatar6l. Flinyiras, metszés csak akkor, ha nincs gyermek az udvaron.

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

Az intézmény épiiletét elhagyni munkaidé alatt kizarélag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), valamint annak 15 m-es korzetében nem lehet dohanyozni.

Az 6vodai eszkoztarolo kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavaillalé jogai és kotelességei

>
>
>
>

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1€gkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A kertész rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatd helyettessel és a csoportos
ovodapedagogusokkal.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a korillményekhez igazodva — az igazgat6 fenntartjal

Minden munkat ellat, amire az igazgatdé megkéri.

Nyilatkozat

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



biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallalo



1/9. melléklet

AZ OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakor: évodatitkar

A munkahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Halom utca 7/b.)

Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Kozvetlen felettese: kizarolag az igazgat6 rendelkezései alapjan latja el a munkajat.

Helyettesitje: az igazgato és az igazgatd helyettes
Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

VVVVVVYY

Az tigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egyiittmiikodo.
Udvarias a sziil6kkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

Torekszik jo munkahelyi 1€gkdr megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.
Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfelel6en kommunikal.

A munkakor célja:

Az intézmény muiikddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, tigyintézés

a)
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Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsagos
megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja barmikor pontosan kovethetd,
ellenérizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és
szakszer( ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhato allapotban
maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,

szekhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az iigyintezo nevét,

a datumot,

az aldiro nevet,

a beosztasat,

alairdsat,

az intézmény kérbélyegzojének lenyomatat,

a cimzett megnevezeset,

cimét,

beosztasdat.

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az intézkedés
lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt kiilon
kéri. A kézbesitdokmanyon (postakdnyv, illetve kézbesitkonyv) elismeri alairadsaval és a datum
megjelolésével az atvételt.

A névre sz616 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. Az
igazgatd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan vagy
az igazgatd helyettes bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelen szortirozza, aszerint hogy a dokumentum
bonthatd, nem bonthaté, iktatand6, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba kell-e venni.
Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon masolat a papiralapt tartos
tarolas érdekében, vagy elektronikus mentése a intézményi szamitogepre.
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Valamennyi hivatalos levelet az igazgat6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésébb a kovetkezé munkanapon elvégzi. Soron kiviil kell iktatni
a siirgds, a hataridds, az expressz kiildeményeket.

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy vezeti
be az iktatokonyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérkezés idépontjat, az ligyintéz6 nevét,
az irat targyat, a mellékleteinek szdmat, az elintézés mod;jat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat
hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd legyen. Az iktatdkdnyvben sorszamot iiresen
hagyni, lapokat dsszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak
athuzassal lehet, Gigy, hogy az eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell
igazolni.

Amennyiben az dsszetartozo iratok az iigy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak, tigy ezt az
iktatokonyvben jelzi. A jel6lés a kezelési feljegyzések rovatban az irat (ij szamanak jelolésével torténik.
Erdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idében csatolni az eldzményeket, illetve azok iktatoszamat és
fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon szabalyozni kell
Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:
Taniigy-igazgatdasi feladatok és nyilvantartasok
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Az 6vodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Az dvodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa
papir alapon és/vagy a Multischool étkezési programban.

Az ingyenes, és a téritési dij befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kévetése, a hatarozatok,
nyilatkozatok begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozIonyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak tanulményozésa,
értelmezése €s figyelemmel kisérése.

Naprakészen muiikodteti a KIR, KIRA, ASP és Multischool rendszert.

altatoi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a jutalmazassal kapcsolatos
nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése, programok miikddtetése..

A munkaruha és védéruha nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elkészitése, ho végi lezarasa.

A talorak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasa, rogzitése a KIRA programban és jelentése a
MAK felé.

A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag)kiszamolasa, nyilvantartasa, jelentése
a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, elkészitése, adminisztralasa és
nyilvantartasa.

Az adotligyekkel kapcsolatos intézményi teendok ellatasa, a kiilonb6zd nyilatkozatok tovabbitasa a
munkavallalok felé.

KIRA rendszer naprakész miikodtetése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

>
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Az o6voda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendeldinek, szerzddéseinek leflizése,
megorzése, illetve feltdltése az ASP iratkezel6 rendszerbe.

Az ellatmany megigénylése (az igazgatdval tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész nyilvantartasa,
elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi felel6sséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése.

Az étkezési téritési dijak kiszamlazasa, a lejelentések vezetése, jovairasa, étkezési program
miikodtetése.

Az 6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése (tisztitoszer, irodaszer) €s a
megvasarolt eszk6zok bevételezése €s tisztitdoszer raktarban az anyagok kiadasa és az adminisztracio
vezetése.

A kis értéki, illetve nagy értékli eszk6zokrdl leltar vezetése. A szoba €s egyéb helyiségek leltarainak
elkészitése.

Az éves és az alkalomszer(i leltdrozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitdsdnak adminisztralasa.



Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyodiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

g
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Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil hasznaljon telefont.

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

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgatoé engedélyével lehet.

Amennyiben az 6voda reggel 8 6ra eltt, vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-elokészit, vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
» Tudasanak és képességének megfelel, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcesi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
» Igazgatd, igazgato helyettes, csoportos 6vodapedagogusok.
» Az igazgato tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az lizeneteket. Rogziti, hogy
ki kereste Ot (személyesen, vagy telefonon), milyen tigyben, és hogy ki keresse a masikat.
Nyilatkozat
A munkakoéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallalo



1/10. melléklet

KISEGITO, TAKARITO MUNKAKORI LEiRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: kisegitd

A munkahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102. Bp., Halom utca 7/b.)

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgato

Munkaideje: 30 ora/hét

Helyettesitje: az igazgato altal kijelolt kollega

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:
Emeleti el6tér, 1épcsdhaz, konyvtar, tornaszoba, mellékhelységek takaritasa

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakoérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
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A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tantsit.

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

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Torekszik jo munkahelyi 1€gkdr megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.

Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.

A munkakoér célja:

>
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Az 6vodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vodapedagdgus iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eléirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
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Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban.

Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példéjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikdja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitdszereket elkillonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Déleldtt, az 6vodapedagogussal egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.
Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a szilld meg
nem érkezik.

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

A nap folyaman bepisilt gyermekek ruhdjat kidblitve adja at a sziiloknek.



A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teend6k
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozd oOlt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkéval kdzosen, igazgatdi munkamegosztds alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6északos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (nyaron, Osszel és tavasszal) — kiilonds
gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtdk lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertGtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Elvégzi a fektetd agyak felszedését.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek, toriilkdzok,
teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
iddszakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizardlag a
sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

Tavasztol 0szig terjedd idoszakban az udvari ivo kutakat fertétleniti, tisztan tartja.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k?
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Konyhai kisegit6 hianyzasa esetén az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget,
a mindséget és a HACCP-elbirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijelolt
személynek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.
Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kdzvetleniil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hdmérsékletre, majd kiadagolja.
Talalas utan ételmintat vesz.
Az ¢étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evOeszkdzoket, poharakat Osszegylijti, majd a
mosogatogépbe elhelyezi. Mosogatdogép meghibasoddsa esetén az edényeket a higiéniai eléirasok
szerint elmosogatja:

o A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els fazis a zsiroldas,

masodik a fertStlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

o A zoldségek, gyiimolesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatoban torténik.
A mosogatogépet hasznalat utin az eléirasoknak megfeleléen megtisztitja. Amennyiben a mosogatas a
hagyomanyos moddon torténik, a mosogatads utdn valamennyi mosogatdt attorli, hetente egyszer
kistrolja. A mosogatashoz hasznalt eszk6zoket naponta fertétleniti aztatassal vagy kifézéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitégépek és a
tlizhely tisztasagara.

Altalinos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok

>
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Eves szabadsagolasi titemterv szerint veszi igénybe a szabadsagat.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két ordval jelezni kell az igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

>
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoran tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegéztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61tdz6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond néhany perces tavolléte esetén) csak az igazgatd
engedélyével vigyazhat.

2 Amennyiben van kiilén konyhai alkalmazott, ezek az & feladatokat a megbeszéltek alapjan végzi.



» A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével osszefliggd belsdé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az intézmény igazgatojahoz,
tavollétében a helyetteshez.

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

» Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, az igazgatd rendelkezése alapjan, kételes a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

» Amennyiben az 6voda reggel 8 6ra el6tt, vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-el6készit, vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen idészakokban ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

» Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.

» Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykdnyvének el6irdsa alapjan le kell
dolgozni.

» Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

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

» A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

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

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

» Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar), valamint az évoda 15 m-es korzetében a térvényi el6irasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

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

» Az d6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalo jogai és kotelességei
» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
» A munkafegyelem betartasa
» J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa
» Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A kisegitd rendszeres kapcsolatban 4all az igazgatoval, az igazgatd helyettessel és a csoportos
ovodapedagogusokkal.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!

Minden munkat ellat, amire az igazgaté megkeéri!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Détum: Budapest,

P. H.

igazgato munkavallalé



1/11. melléklet

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakére: dajka

Jelenlegi beosztasa: konyhas

A munKahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom utca 7/b.)
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgatod

Munkaideje: 40 ora/hét

Helyettesitéje: az igazgat6 altal kijeldlt dajka

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

Konyha, étkez6 (mosogatogép kornyezete), mosdkonyha 1. 2. szaritd, edénytarold raktar, foldszinti aula, mosas,
vasalas, HCCP flizet vezetése, teleltetd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos

A munkakor betoltéséhez ajanlott iskolai végzettség: dajkaképzo

A munkakorb6él és a betoltésébol adédd, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsadgos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tantsit.

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

Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, dnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Torekszik jo munkahelyi 1€gkdr megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.

Minden kollégéjaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.

VVVVVVYY

A munkakor célja:
» Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
> A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztin tartisa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eléirasainak megfelelden.
> Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vonodkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitiizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban.

Hozzéajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltéztetésnél, kézmosasnal,
vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
0ltozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott, az ovondvel egyeztetett idGben, az étkezés ¢és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséréként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdnduldsok ideje alatt.
Amikor a gyerekek nem tartdézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziillé6 meg
nem érkezik.

A nap folyaman bepisilt gyermekek ruhajat kidblitve adja 4t a sziil6knek.

YV WV VYV
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A tisztasag meg6rzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teend6k
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s a hozza
tartozd oOlt6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelel6en.

Az intézmény egyéb teriileteit a tobbi dajkaval kozosen, igazgatéi munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6északos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (nyaron, 6sszel és tavasszal) — kiilonos
gonddal végzi el a fertStlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajték lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertStlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek, toriilk6zok,
teritok, babaruhak).

Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag a
sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

Tavasztol 0szig terjedd idoszakban az udvari ivé kutakat fertGtleniti, tisztan tartja.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk®

Y
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Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP-
eléirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden rogziti. Indokolt esetben,
amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijeldlt személynek, és az elkésziilt
jegyz6konyvet tanuként alairja.

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

Talalas utan ételmintat vesz.

Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evOeszkozoket, poharakat Osszegylijti, majd a
mosogatogépbe helyezeti. Amennyiben a mosogatogép nem milkodik, az edényeket a higiéniai
el6éirasok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas, masodik
a fertGtlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

A z6ldségek, gyiimdlesok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

Mosogatis utan a mosogatogépet az eldirasok szerint megtisztitja. Valamennyi mosogatdt attorli,
hetente egyszer kisurolja. A mosogatégép meghibasodasa esetén a mosogatashoz hasznalt eszkozoket
naponta fertGtleniti aztatassal vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu siitd, hiitégépek és a
tlizhely tisztasagara.

Altalinos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

>
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Eves szabadsagolasi titemterv szerint veszi igénybe a szabadsagat.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaid6 megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell az igazgatonak, illetve a
helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
levegéztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosdora is.

A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond néhany perces tavolléte esetén) csak a igazgatd
engedélyével vigyazhat.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdoteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével 0sszefliggd belsoé problémak, az évoda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai
vagy munkaiigyi vitak.

3 Amennyiben van kiilén konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai.



» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az intézmény igazgatojahoz,
tavollétében a helyetteshez.

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

» Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

» Amennyiben az 6voda reggel 8 6ra el6tt, vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-el6készit, vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban ellathatja a gyermekek
feliigyeletét.

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

» Az ebédidd naponta fél ora, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben. Amennyiben
ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben lévé munka tdrvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

» Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a rendeltetésitknek
megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

» A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsod bejarat) zarva tartasarol
gondoskodik.

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

» Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak igazgatoi engedéllyel lehet.

» Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar), valamint az 6voda 15 m-es korzetében a torvényi el6irasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

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

» Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

» A munkafegyelem betartasa

» J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

» Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

» A dajka rendszeres kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatd helyettessel és a csoportos
ovodapedagogusokkal.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgato fenntartja!
Minden munkat ellat, amire az igazgaté megkeéri!

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Détum: Budapest,

P. H.

igazgatd munkavallalo



1/12. melléklet
Gyermekvédelmi felelos munkakori leirasa

Név:
Sziiletett:
Anya neve:
Lakcime:

Munkahely neve, cime: Kébanyai Bobita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)
Végzettsége: 6vodapedagogus

Munkaideje: megbizas alapjan végzi munkajat
Felettese: az igazgatd, hianyzasa esetén az igazgato helyettes

Informacids szolgalata: az igazgatonak, igazgatd helyettesnek sziikség esetén
Megbizas alapjan: az 6vodaval kapcsolatban 1év6 valamennyi kiilsé partnerrel.
Hatalyba 1épés: megbizasanak napja

Feladatai:

Minden év szeptember 10-ig elkésziti a Gyermekvédelmi tervet, és felméri az ingyenesen étkez6, valamint a
HHH-s gyermekeket.

A gyermekvédelmi munkakdzosség foglalkozasokra eljar, és beszamol az ott hallottakrol.

Részt vesz az éves gyermekvédelmi konferencian és elkésziti az intézmény gyermekvédelmi beszamoldjat.
Az dvoda veszélyeztetett gyermekeirdl nyilvantartast vezet pontosan, naprakészen.

Intézkedést kezdeményez, ha a sziilé a gyermekével kapcsolatban kotelességeit nem teljesiti.

Koordinalja az intézményben dolgozé dévodapedagogusok gyermekvédelmi munkajat - a naploban ezt a
gondozasi megfigyelési résznél 6nalldan ellendrzi.

Csaladlatogatasokra sziikség szerint elmegy, errdl feljegyzést készit.

Sziikség esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket és errdl értesiti az igazgatot.

Eves tervet készit, és a tanévzar6 értekezleten beszdmol a munkajarol.

J6 kapcsolatot épit ki a Gyamhivatallal, Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitével.

Sziikség esetén segélykérést javasolhat, kezdeményezhet.

VVVVYV VVVVYVY 'V

A gyermekvédelmi felelds az intézménnyel all koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat ismerem és magamra nézve
kotelezoen elismerem

Budapest,

P.H.

igazgato munkavallalo



1/13. melléklet

Munkavédelmi felelos munkakori leirasa

Név:
Sziiletett:
Anya neve:
Lakcime:

Munkahely neve, cime: Kébanyai Bébita Ovoda (1102 Budapest, Halom u. 7/b.)
Végzettsége: 6vodapedagodgus

Munkaideje: megbizas alapjan végzi munkajat

Felettese: az igazgatd, hidnyzasa esetén az igazgat6 helyettes

Informacios szolgalata: igazgatonak, igazgato helyettesnek sziikség esetén
Hatalyba lépés: megbizasanak napja

Feladatai

Altalanos feladatai

» A munkavédelmi megbizott az intézmény igazgatdjanak utasitasara jar el, ez azonban nem érinti az igazgatod
felelosségét.

Munkéjat éves terv alapjan végzi. Evi négy alkalommal ellendrzi a munkavédelemmel és baleset-elhéritassal
kapcsolatos dolgokat.

Intézkedik a helyszini szemlék alkalmaval a hianyossagok megsziintetésérdl, erre hataridét szab.

Stulyos hidnyossag esetén azonnal jelez az igazgatonak

Baleset esctén leallitja a gépeket.

Kivizsgalja az esetleges bejelentéseket ¢és az evvel kapcsolatos intézkedéseket megteszi.

Ko6zosen megvizsgalva az igazgatoval az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az észlelt hianyossagokat
azonnal jelzi.

Az esetleges baleseteket kivizsgalja, a torténtekrol az igazgatot tajékoztatja.

Megszervezi a munkavédelmi vizsgat, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztraciot.

Megszervezi a balesetvédelmi oktatast, ezt a dolgozokkal alairatja a jegyz6konyvet.

Az 1j dolgozoknak balesetvédelmi oktatast tart.

VVVYVY YV VYV V

unkavédelmi feladatok
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» Dbaleset, sériilés esetén kozremtikodik a sziikséges dokumentacio elkészitésében,
» rendkiviili események kivizsgalasaban részt vesz,

» alkoholszondazasnal jelen van.

Tiizvédelmi feladatok

» munkajat éves terv alapjan végzi,

» ellendrzi a tlizvédelemmel kapcsolatos munkat (tlizveszélyes eszkdzok hasznalatat, tarolasat),
» felhivja a problémakra a vezetés figyelmét.

A tlizvédelmi felelds az intézménnyel all koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkdm sorian hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Budapest,
P.H.

igazgato munkavallalo



4. melléklet az eloterjesztéshez

Ugyirat szam: 1/61/2023

KOBANYAI CSODAFA OVODA

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1108 Budapest, Ujhegyi Sétany 17-19.

készitette:
Benedek Zoltanné

igazgato




I. ALTALANOS RESZ

A Kobanyai Csodafa Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) szervezeti és miikddési szabélyzatinak célja az
allamhéztartasrol sz616 2011 évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti
kéznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény (a tovdbbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak

szabalyozasa.

1. Az Ovoda adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Kébanyai Csodafa Ovoda

Székhelye cime: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
Helyrajzi szama Hrsz.: 42309/19

Intézmény tipusa Ovoda

Alapitas idopontja: 1980 05. 15.

Alapito okirat kelte, szama: 2023.12.05. KCO/445-5/2023
Fenntarto: Budapest Fovéros X. kerlilet

K6banyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési

szerv

OM azonositoja: 034429

TB szama: 75710

PIR szdma: 51001900-215

TEOR szama: 8510

Bankszdmla szdma: 11784009-16909654 X. OTP Nyrt.

Adoszéma: 16909654-2-42

Az intézmény iranyito szervének neve: Budapest Févaros X. keriilet Kobanyai Onkormanyzat

Képvisel6-testiilete

Az intézmény irdnyito szervének székhelye: | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat

Képviselo-testilete altal meghatarozott miikddési korzet.
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2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK
KORMANYZATI FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldteriilet-kezelés.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajétos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikadtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.

107080 Esélyegyenl8ség eldsegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

e Nevelési feladatok elldtasa a gyermekek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig, legalabb napi 4
oOrat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezdd napjatol;

e A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaba foglalo foglalkozasok biztositasa, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvényben meghatarozottak szerint a
gyermekek napkdzben ellatdsa, az Ovoda zarva tartasanak ideje alatti a raszorulé gyermekek intézményen
kiviili étkeztetésének biztositasa.

e A Pedagdgiai Program végrehajtasa soran egyiittmiikddik mas nevelési—oktatdsi intézményekkel;

e Kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermekek ellatasa;

o Azilletékes szakértdi bizottsag szakértsi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd-
oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizd®, integraltan nevelheté Down szindrémaval €16 sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatésa;

o Az egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd®, a t3bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyermekek ellatdsa az illetékes

szakérti bizottsag véleménye alapjan;
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o Specialis tehetséggondozd programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére;

e  Tehetségpontként mitkodhet.

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

lgazgatd

\ v

Igazgatdhelyettes } Munkakoz6sség vezetd

NevelGtestiilet g

oa—
i

Pedagdgiai asszisztensek, dajkdk, technikai § | Ovodatitkar !
| | ]
dolgozok Pk e

\ 4

e

i
i

4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZO
FELADAT- ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK
MODJA, FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgato, az igazgatohelyettes, az 6vodapedagogus, a fejlesztopedagogus, az dvodapszichologus, az
dvodatitkar, a pedagdgiai asszisztensek, a dajkék és a technikai dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok
gyakorlasanak médjat és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasmintak
tartalmazzak (1. melléklet).

,,A munka- és tiizvédelmi felelds feladat- és hataskorét, és az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a

mindenkor hatalyos munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakkal dsszhangban kell

meghatarozni.”
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5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgato tekintetében Budapest Fovaros X. keriilet K6banya Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
gyakorolja az alabbi munka4ltatdi jogokat: kinevezés, megbizas és annak visszavonasa, fegyelmi eljaras
lefolytatasa, kitiintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése. Az egyéb munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja. Az dvodai alkalmazottakra vonatkozoan az igazgato gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, valamint truhazott hataskdrben az igazgatohelyettes a munkakdri leirasmintaban
meghatarozottak szerint.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast és az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott munkaltatoi jogokat a

munkakdri leirdsmintak tartalmazzak (1. melléklet).

6. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgaté tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikddésével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekben az igazgato feladatokat az igazgatohelyettes latja el. Az
igazgato és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén a fenti feladatokat a miiszakban 1évo
legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatarozatlan idére
kinevezett 6vodapedagdgus latja el.

Az azonnali dontést nem igényl6, az igazgato tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel latja el az igazgatdi feladatait. Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén a szakmai munkakzosség vezets, mindharmuk akadalyoztatasa esetén pedig a
legmagasabb szolgalati iddvel rendelkezd, hatarozatlan id6re koznevelési foglalkozatotti jogviszonyban
foglalkoztatott dvodapedagdgus latja el a helyettesitést teljes jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott dvodapedagdgusok nem tartézkodnak az
intézményben (iigyeleti iddben), akkor az iigyeletet ellaté dvodapedagogus, vagy a nevelémunkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott latja el az intézmény miikodésével, a gyermek biztonsaganak
megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

Az bvodatitkar hidnyzasa esetén 8t az igazgatd vagy az igazgatShelyettes helyettesiti. A pedagdgusok,
pedagégiai asszisztensek, dajkdk és technikai dolgozok helyettesitésének rendjét az igazgatohelyettes allapitja
meg az igazgato jovahagyasaval.

A helyettesitést ellaté személy teljes feleldsséggel felel a raruhazott feladatok elvégzéséért.
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7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozo és déntéshozo szerve. Jogallasat, dontési, véleményezési,
javaslattevo, bizottsagot étrehozo, jogkdr atruhazasi jogkdrét és a nevelbtestiileti értekezlet 3sszehivasara
jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R)
117. § (1)-(4) bekezdései szabalyozzak.

7.1.1. A neveléotestiilet mitkodésének és dontéshozatalinak rendje

A neveldtestiilet a feladatai ellatasa soran, a dontései eldkészitésére, a véleményének kialakitasahoz sziikséges
elézetes kutatasok, dsszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére, tligyek
eldéntésére tagjaibol bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkakozdsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles a nevelétestiilet
soron kovetkezé iilésén, vagy a nevelStestiilet altal meghatarozott idépontban és moédon azokrol az tigyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasdbol eljar.

A neveldtestiilet a dontéseit nevel8testiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel,
vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazassal. A nevelStestiilet hatarozatképes, ha
tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol

jegyzokonyvet kell felvenni.

Neveldtestiileti értekezlet a neveldtestiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkdz igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, vided-, webkonferencia) is szervezheto. A
konferencian a neveldtestiilet azzal a feltétellel gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott
elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizhetd forméaban rogzitésre keriilnek, a
résztvevok személye és az iilés iddpontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv és
az iilésen meghozott déntésekhez, véleményekhez kapcsolddé dokumentumok alairasa utdlag, a

rogzitetteknek megfelel6en torténik meg.

A nevelétestiilet tagjai nevelStestiileti iilés tartdsa nélkiil, tdvszavazas Utjan is hozhatnak dontést €s
gyakorolhatjak véleményezési jogkdreiket. A teljes dontéshozatali folyamat frasban zajlik,
elektronikus hirk6zlési eszkoz igénybevételével. A megkiildstt dontések, vélemények Osszesitésre €s
utdlag is ellenérizhetd formaban rdgzitésre keriilnek. Az igy meghozott dontésekhez, véleményekhez

kapesolodd dokumentumok aldirdsa utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.
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Az iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell a neveltestiileti

iilések Gsszehivéasara, napirendjének kozlésére, hatirozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo altalanos

szabalyokat.

7.2. A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozosség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, f6 feladatait, vezetdje
megbizdsanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatarozza meg.

Intézményiinkben, a Kébanyai Csodafa Ovodaban, 2 szakmai munkak&zosség miikodik, a Gyermeki
tevékenység fejlesztés, és a Belso ellendrzési csoport. A belsé szakmai anyagok, bemutatok megtekintése,
értékelése, szakmai dokumentaciok kidolgozasa, ebbdl fejlesztési feladatok meghatarozésa teszi koherensé a
munkakozosségek tevékenységét. A munkakdzosségek a feladataikat éves munkaterv alapjan végzik. Tagjaik
onként csatlakoznak a munkakdzosséghez (csoportonként egy dvodapedagdgus). A tobb tanéven keresztiil
miikodé allandé munkacsoport/ok tagjait ezen tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal a
tanévnyité értekezleten megerdsiti. A szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség
iranyitasara, koordinalasra munkakdzdsség-vezett valasztanak, akit az igazgaté biz meg a feladatok
ellatasaval.

A munkakozosségek évenként, az igényeknek megfeleléen véltozhatnak.

Meghatarozott id6kozénként szakmai megbeszéléseket, hospitalasokat, bemutatokat szerveznek, szakmai
segédanyagokat készitenek. A munkakozdsség elvégzett feladatait a nevelési év végén a tagok értékelik. A
munkakozdsség vezetd ennek alapjan éves értékels beszamoldt készit, melyet a tanévzaro értekezleten

ismertet.
A szakmai munkakozosség feladatai:

a) segitséget ad szakmai, mddszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenOrzéséhez,

b) atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat munkajuk soran,

¢) javaslatot tehet a neveldmunka valtoztatasara,

d) segiti a palyakezdd és 0j pedagogusok munkajat,

e) segit osszehangolni az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

f) végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai program
moédositasara, igényelheti szaktanacsadé segitségét.

g) 2 szakmai munkakdzosség miikddik, a Gyermeki tevékenység fejlesztés, és a Belso ellendrzési
csoport. A belsd szakmai anyagok, bemutatok megtekintése, értékelése, szakmai dokumentéaciok
kidolgozasa, ebbdl fejlesztési feladatok meghatérozasa teszi koherensé a munkakozdsségek
tevékenységét.

A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatait és jogait a munkakori leirasminta tartalmazza (1. melléklet).

Kébanyai Csodafa Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata




7.3. A sziiloi szervezet

A sziil8i szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz valo jogat az Nkt. 73. § (1) bekezdése és a
R. 119. §-a szabélyozza. A sziil6k kdtelességeit és jogait az Nkt. 72. § hatdrozza meg.

A sziilgi szervezet véleményezi:

a) apedagdgiai programot,

a) a hazirendet,

b) a szervezeti és miikddési szabélyzatot,

¢) avezetdk és a sziil8i szervezet kozotti kapesolattartds modjat,
d) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,

e) asziiloket anyagilag is érintd ligyeket,

f) az Ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasat,
g) a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,

h) az adatkezelési szabalyzatot.

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési jogkort gyakorol.

8. BELSO ELLENORZES

A belsé kontrollrendszer kialakitasa és mikodtetése az igazgato feladata. A Budapest Févaros X. keriilet
K&banyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az dvoda kozétt létrejott munkamegosztasi
megéllapodasban foglaltak alapjan az intézmény belsé ellen6rzését a hivatal belsé ellendrzését ellato

szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly) latja el az igazgato altal jovahagyott belsd ellenérzési terv

alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatait a Hivatal és az
Ovoda kézott 1étrejétt munkamegosztasi megallapodas alapjan a hivatal latja el. Az Ovoda vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

1L A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az Ovoda képviseletét és a kiadmanyozas jogat az igazgatd latja el. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a
képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos szabalyai az iranyadok.
Ktelezettségvallaldsra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra az igazgato és az altala kijeldlt
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munkatarsa/igazgatohelyettes jogosult. Meghatérozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az dvodatitkar lat el

munkakori leiras alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizid, a radié és az frott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irasokat kell betartani:

o Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgat6 vagy az ltala
esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden csetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra, valamint az
intézmény jo hirnevére és érdekeire. Ugyanezek vonatkoznak az interneten kozolt 6vodai adatokra. Az
intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziilok beleegyezésével lehetséges. Sziil6i hozzjarulas
hidnyaban nem lehet nyilvanossagra hozni a gyermekrél készitett képet.

e Nem adhat nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel ¢s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart

okozna, tovabb4 olyan kérdésekrol, amelyekrdl a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

- azigazgatd

- azigazgatdhelyettes
A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szol6 2007. évi CLIIL
torvényben foglaltak betartisaval, kétévente a fenntartohoz kell benytjtani. A dokumentumok tarolasarol a

Hivatal gondoskodik.
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12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfdtodl péntekig, 6 oratdl 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében tartozkodhatnak az
dvodaban. Az Ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért feleldsek, akiket a pedagdgus vagy a
neveldmunkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott a sziil6tol atvett.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok, tevékenységek) naponta 8
6ratol 12 oraig szervezédnek. A gyermekeknek reggel 8 éraig (indokolt esetben legkésbb 8.30-ig) meg kell
érkezniiik az Ovodaba, mert a késébbi érkezés zavarja az Ovoda munkarendjét. A reggelit 9 ordig tudjuk
biztositani.

Ha a sziilé vagy megbizottja az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az dvodapedagdgusnak,
illetve a neveldmunkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazottnak a hazirendben foglalt

eljarasrendnek megfeleléen kell eljarni.

12.2. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az Ovoda
nyitvatartasi idején beliil 8-16 ora kozott az igazgatonak, vagy az i gazgatOhelyettesnek, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott dvodapedagdgusnak az Ovodaban kell
tartdzkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetdk és a helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagégusok nem
tartozkodnak az intézményben (iigyeleti iddben), akkor az ligyeletet ellato 6vodapedagogus, vagy a
neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy latja el az intézmény mukodésével, a

gyermekek biztonsdganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok munkarendje gy keriil meghatérozasra, hogy az intézmény nyitvatartasa idején (6”-18%-ig)
dvodapedagogus, illetve, ha az Ovoda reggel 8 6ra eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
eldkészits vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban neveldmunkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.
Az alkalmazottak az Ovodaban az aldbbiak szerint tartézkodhatnak:

- a meghatarozott munkarend szerint,

- az clrendelt helyettesités szerint,
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- apedagogusok a kotelezd oraszamon feliili kotott munkaidejiikon feliili idében a pedagogiai
munkaval 3sszefiiggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara.
A pedagdgus koteles munkakezdés elétt 6t perccel, munkéra képes dllapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol valé tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy

feladatanak ellatasarol szakszer( helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

12.4. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az 6vodaval

Az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgatd, az igazgatohelyettes, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetoi feladatokat ellaté pedagdgus tudtéval €s
engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntartoi, szakértdi, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az igazgatdval valo egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgato engedélyezi.

Az 6vodai nevelé-oktaté munkat segitd szakemberek (logopédus, utazéd gyogypedagogus védondk, hitoktato)
és az dvodaban szolgaltatast nyajtok (sakkoktato, fociedz6, egyéb oktatok) az éves munkatervben
meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben és érkezéskor kételesek az igazgatonal
bejelentkezni. Az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek kételesek az 6vodai dokumentumokban
lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az intézmény
helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovoda igazgatéja allapitja meg.

12.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalinak rendje

- Az Ovoda teriiletére nem az Ovoda tulajdondban 1évd eszkozt, berendezést munkavégzés céljabol
behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

- A pedagdgus, pszicholdgus a védo, 6vo eléirasok figyelembevételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket.

- Azidegen tulajdonu eszkozt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell tiintetni.

- Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat feleldsségiikre hozhatnak
az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras lehet6ségét, igy a

benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda feleldsséget nem vallal.
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- A személyi tulajdont érinté biztositasi karesemények bekdvetkezése esetén az intézmény
kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkoz nyilvantartasa, tarolasa és hasznélata a

helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- €és tlizvédelmi szabélyzat) megfeleléen torténik.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyé pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgaté késziti el, az igazgatéhelyettes €s a szakmai munkak6zosség-vezetd, Snértekelési
csoportvezeté bevonasaval. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés tertileteit, modszereit és
{itemezését. Az ellendrzési tervet az Ovodéban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év soran az

igazgatd minden pedagogus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrol az igazgato dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az igazgathelyettes, a szakmai munkakozosség vezetdje, az

onértékelési csoportvezetd és a sziildi szervezet.

Az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonhato az igazgatohelyettes, az intézményi
munkakdzdsség vezetd és az onértékelési csoportvezetd. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett
dvodapedagogussal széban és frasban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban

gszrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait értékelni kell és a neveltestiilettel ismertetni, megéllapitva az esetleges hianyossagok

megsziintetéséhez szikséges intézkedéseket.

A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének céljai:

- AKkiilsd elvarasoknak (pedagdgus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat mindség

céljainak megfeleld pedagdgiai tevékenység szervezése.

- A pedagdgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek dsszevetése a tényleges nevelési

gyakorlattal.

Kébanyai Csodafa Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata



13

- Azelért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltdrt hidnyossagokra, problémakra

megoldasi javaslatok keresése.
- A nevelétestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén szakmai

fejlodésének biztositasa.

Kiemelt ellendérzési szempontok:

a pedagdgusok munkafegyelme,

- felkésziilés a napi neveldmunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezese,
- az adminisztracié naprakész vezetése,
- az 6vodapedagdgus és a gyermekek kapcsolata,
- aneveldémunka szinvonala,
6vodapedagogus altal alkalmazott modszerek, eszkdzok,
- kapcsolata a sziilokkel, kollegdkkal és a nevelést segité szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

- akiilsé ellendrzés alapjaul szolgald pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek teljesiilése.

Az ellendrzési titemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv tartalmazza.

Az ellenérzés fajtai:

- tervszer(i: elére megbeszélt szempontok szerint,
- alkalomszer(: a problémak feltérasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

14.1. A neveloétestiilet kapcsolattartasa

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
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A nevelétestiilet kapcesolattartasanak formai:

- ‘értekezletek,

- online kapcsolattartasi formak,

- megbeszélések, hospitaldsok,

- tanulmanyi kirdnduldsok.
A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett neveldtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelétestiileti értekezleteken, valamint online csatornakon keresztiil

valdsul meg.

Egy nevelési évben a nevelétestiilet az alabbi értekezletet tartja:
a) Tanévnyitd értekezlet

b) Oszi neveldi értekezlet

¢) Tavaszi neveldi értekezlet

d) Tanévzaré értekezlet

¢) Hetente egy alkalommal informaciés munkaértekezlet

f) rendkiviili értekezlet

g) online értekezletek (Messenger csoport, Skype)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A neveldtestiilet és a pedagogiai asszisztensek, dajkék, technikai dolgozok csoportja kdzstti
kapcsolattartds a félévente egy alkalommal 8sszehivott alkalmazotti (munkatarsi) értekezleten
valésul meg, ahol az 6vodai munka egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat érintd

tigyek keriilnek megbeszélésre.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani a fenntartdi dontések elézetes véleményezésére, amelyek az
6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival és modositasaval, vezetdi megbizassal
kapcsolatosak.

A nevelétestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgato hivja Ossze,

az igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A dajkak munkaértekezleteit az igazgatohelyettes hivja dssze az éves munkaterv szerint. Rendkiviili
esetben az igazgato engedélyével hivhato Ossze.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkdzlési eszkdz igénybevételével
(telefon-, vides-, webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian az alkalmazotti kor azzal a feltétellel
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gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevs jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és
vélemények utolag is ellenérizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye s az iilés idépontja
meghatéarozhat6, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokdnyv és az iilésen meghozott dontésekhez,
véleményekhez kapcsolodé dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelel8en torténik meg. Az
iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkdzlési eszkdzok igénybevételével, konferenciaiilés
tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell az alkalmazotti értekezleti

iilések dsszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatirozathozatalara vonatkozo dltalanos

szabalyokat.

A napi kapcsolattartas (informacidéatadas) online csatornakon (e-mailes levelezorendszer, ,,Kollégak™ zart
médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes tervezési iddszakok feladatait a

csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a pedagogiai asszisztenssel és a csoportos dajkaval.

14.3. Pedagogiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete

Az aktualis feladatok megbeszélése minden honap elsé hétféjén, illetve sziikség szerint rendkiviili

értekezleten torténik.

14.4. Informacios értekezlet
Az igazgatd és az igazgatohelyettes napi kapesolatban vannak, hetente egy alkalommal megbeszélést
tartanak az aktualis feladatokrol. A vezetés havonta legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint

megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

15. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az bvodaszintii sziil6i szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintil sziil6i szervezet
képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az dvodapedagdgus hataskorét meghalado tigyekben az
igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintli sziil8i szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveltestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasara, amely tigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzata a
sziildi szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a napirendi pont {rdsos anyaganak

legaldbb 8 nappal korabbi ataddsaval torténhet.

Az Ovoda igazgatdja a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb fél évente tajékoztatja, az Ovodaban foly6

nevelémunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Evente két alkalommal 8sszehivja a sziil6i szervezet
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valasztmanyat. Az évodapedagdgus a csoport sziil6i szervezete képviseldjének sziikség szerint ad

tajékoztatast.

Ertekezlet a sziildi szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési eszkoz
igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype hasznalatdval) is szervezhetd. A konferencian
a Sziil8i Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott
elhangzottak, a vélemények utolag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az
iilés idépontja meghatérozhatd, és ezekrél jegyzkonyv késziil. A jegyzOkonyv és az iilésen elhangzott

véleményekhez kapcsolddd dokumentumok alafrasa utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartisa nélkiil, tivszavazis utjan is gyakorolhatjak
véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik, elektronikus hirkézlési eszkdz

igénybevételével. A megkiildstt vélemények utolag is ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkézlési eszkozok igénybevételével, konferenciatilés
tartasaval torténd véleményezés esctén is alkalmazni kell az iilések &sszehivasara, napirendjének kozlésére,

hatérozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz¢ altalanos szabalyokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:

- csaladlatogatas,

- sziil8i értekezlet,

- fogaddorak,

- nyilt napok,

- jatszo- és munkadélutanok,

- ovodai rendezvények,

- faliujsagon 1év6 hirdetmények, tajékoztatok, értekelések,

- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,

- igény- és elégedettség mérés,

- online formak (honlap, email, zart médiacsoportok, videokonferencia).
A sziilsi értekezleteken tajékoztatast adunk a sziiloknek az igénybe vehetd kedvezményekrol (étkezési
kedvezmények feltételei, igénybevételének mddja). A falinjsagokon is részletes irasos felvilagositast adunk.

A gyermekvédelmi iigyekben a kapcsolattarto személy az Ovoda gyermekvédelmi felelSse.
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16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonységa fokozasa érdekében rendszeres kapesolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel. Az Ovoda képviselete az igazgato feladata és jogkore. A kiils6 kapcsolattartas

részletes szabalyozésa, a partnerck azonositdsa a munkatervben torténik.

a)

b)

c)

d)

g)

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint egytittmikddik
az igazgat6, az 6vodapedagdgus, a fejlesztépedagogus, az dvodapszichologus az alabbi
esetekben:

nevelési ¢és képességproblémak esetén az Ovoda javaslatara,

iskolaérettségi vizsgalat esetén,

a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartds zavar megallapitasa eseten,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.

Az igazgaté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara Iétrehozott
intézménnyel, a Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon részt

vesziink.

Az Ovodéhoz kizeli bolesdde, altalanos iskola képvisel8jével kiilon szobeli megéllapodas
rogziti a boles6débdl atkerild, illetdleg az iskolaba tavozo gyermekek beilleszkedéset
megkonnyité egyiittm{ikodést. A kapesolattartas részletes modjat az €ves munkaterv

tartalmazza. Kapcsolattartd személy az igazgato.

Az Ovoda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Kdbanyai Humanszolgéltato
Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalataval,

valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrdl az igazgatonak rendszeresen beszamol.

A Kocsis Sandor Sportkézpont dvoddsoknak szervezett sportprogramjain és versenyein részt

vesziink.

Részt vesziink a Kordsi Csoma Sandor Kdbanyai Kulturdlis Kézpont €s az Ujhegyi

Koz6sségi Haz 6vodasok szamara szervezett kulturdlis programjain.

Az egyhazak képviseldivel az igazgato tart kapcsolatot.
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h) Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapesolattartas az igazgato feladata.

i) A fenntarté Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo
kapcsolattartds a jogszabalyok és a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan

torténik.

i) Gyengénlatok Altalanos Iskoldja és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézményével:
sajatos nevelési igény megéllapitdsdhoz, az igazgato jelzése alapjan utazé gyogypedagogust

biztosit a gyengénlatd gyermekek fejlesztéscéhez.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyoményainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az Ovoda jo hirnevének megdrzése
a kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald megfeleld
felkészités &s felkésziilés a pedagdgusok, és a gyermekek szamara egyenletes terhelést adjon, és az {innepet —
kelld idt biztositva a felkésziilésre — az dvodapedagdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, formaval

tegye emlékezetessé, bensdségesseé.

A nemzeti tinnepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyoményai kozé tartozé rendezvények
pontos id8pontjat, valamint a lebonyolitdssal kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza, amelyet
az dvodapedagdgusok a sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak. Az tinnepélyeken €s
rendezvényeken a pedagégusok és nevelést segité dajkak részvétele kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

Az Ovoda kozosségi szinterei is az innephez mélto diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- agyermekcsoportok, a sziilok igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapjat €s
sziiletésnapjat,
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- ajandékkészités anyak napjéra, kardcsonyra, hisvétra, gyermeknapra,
- népi hagyomanyok 4polasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok,

- Oszi, tavaszi kirdnduldsok szervezése, terménygyijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:

- Alma sziiret,

- Mikulas,

- Karacsony megiinneplése,

- Farsang,

- Nemzeti iinnep: Marcius 15-1 megemlékezés
A nemzeti iinnepek és az allami tinnep el6tt harom nappal, az intézmény bejéaratanal - a jogszabalynak
megfeleldéen — nemzeti szinli zaszl6 van elhelyezése.

- Husvét,

- megemlékezés a kérnyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjardl, a Fold
napjarol, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,

- Anyak napja,

- Gyermeknap,

- Ovodai nap (Alma-Hetek)

- év végi kozos jatszodélutan,

- ballagés.

Népi hagyomanyok apolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodd szokasok, népi jatékok,

- népi kézmiives technikédk bemutatasa, megtanitasa.

A tanulmanyi kiranduldsok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése a munkaterv
szerint torténik.
Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

intézményi bemutatok szervezése,

tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubildld pedagdgusok linneplése,
- kozos tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagégusnap, jubilalok),

csapatépitd programok.
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18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda miikddtetése soran a népegészségligyi el6irasok, valamint a HACCP rendszer
kévetelményei maradéktalan betartdsra keriilnek.

- Az Ovodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az Ovodaba
rendszeresen jard védénd latja el a fenntartd Onkorméanyzat és a Barka K6banyai
Huménszolgaltaté Kézpont kdzotti megéllapodds alapjan. Az Ovoda biztositja a védén6
munkafeltételeit.

- A fenntarté altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szlirés
torténik.

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6voddba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a sztilok
miclébbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozosségben részt vehet. Az
igazol4snak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos id6tartamat.
Betegség utan a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazoldssal hozhato.

- A hianyzéasok igazolasénak rendjét a hazirend szabalyozza.

- A fenntarté szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres tizemorvosi sziirévizsgalaton

vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eldirasok

Az Ovoda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és megsziintetésében a Barka
K&banyai Humanszolgéltaté Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi

rendszerekhez kapcsolodod feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyezteté okokat, pedagogiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, az Ovoda
jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka K3banyai Humanszolgaltaté Kozpont Csaldd- és

Gyermekjoléti Kézponttol.

Az igazgaté gondoskodik a gyermekvédelmi felel6s munkajahoz sziikséges feltételek megteremtésérdl. Az

Ovodéban a véds, 6vo eldirasok megléte, betartasa és mitkddése feldl gyermekvédelmi felelds gondoskodik.

Kébanyai Csodafa Ovoda
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Az dvoda hazirendje részletesen meghatérozza a gyermekek, ¢s sziilk éltal betartandd véds-6vo
eléirasokat. Az 6voda hazirendjét az dvoda dolgozdi, illetve a sziil6k részére mindenkor

hozzéaférhetdvé kell tenni, és megismerésérol az igazgatonak gondoskodni kell.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a foglalkozassal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformat a nevelési év megkezdésekor, valamint sziikscg
szerint a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés

tényét dokumentalni kell. Az irat az Ovoda iratai kozott iktatasra keriil.

Az Ovoda minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden sziikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megelézése érdekében.

Minden dolgozénak ismernie és be kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi szabalyzat
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset bekovetkezése esetén
baleseti oktatast kell tartani és ezt a csoportnaploban régziteni sziikséges. Balesetvédelmi oktatdst
kell tartani sétak, kirandulasok eldtt is. A mozgdasos tevékenységek elott balesetmegeldzési

feladatokat lat el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az el6irt
bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljardsrendnek megfeleléen. A
nyilvantartast a tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatisaval megbizott pedagdgus koteles vezetni. Az
Ovoda igazgat6ja azonnal intézkedik a 8 napon tul gyogyulé sériiléssel jaro gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasa és a minisztérium lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével torténd nyilvantartasa irant, valamint a jegyz6kdnyv egy példanyat a fenntart6
részére torténd megkiildése, illetve a balesetet szenvedett gyermek sziilojének torténd ataddsa irant.
A sulyosnak minésiilé balesetet az Ovoda igazgatdja azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak
és a baleset kivizsgalasaba legaldbb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd szemelyt

von be.
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Eljdrasi szabalyok baleset esetén:

- asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- aveszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

- jelezni kell a vezetének, munkavédelmi felel6snek,

- asziilot értesiteni kell.

A tovébbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Ttizvédelmi
Szabélyzat, a Katasztréfavédelmi Prevencids Program, illetve a Biztonsagos Ovoda Szabalyzata

szabalyozza.

19.4. Kiilonleges eldirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szami kisérét kell biztositani az alabbiak

szerint:

- tdmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisér6t — de minimum 2
fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérot.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.
19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Ovoda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveldmunka szokésos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a dolgozok

biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelésct veszélyeztetl.

Ilyen események:

- természeti katasztrofak (villimcesapas, foldrengés, arviz, belviz),

tlz,

robbantassal torténd fenyegetés,

- pandémids fertdzésveszély.

Az ilyen esetet azonnal k6zdlni kell az Ovoda igazgatéjaval.

A rendkiviili eseményrol értesiteni kell:

- a fenntartot,
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- tliz esetén a tlizoltosagot,

- katasztréfavédelmet,

- robbantésos fenyegetésnél a rendoérséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.

- jarvéanyiigyi szervezetet (Kormdnyhivatal Népegészségtigyi F6osztalyat).

Bombariadd esetén a tlizriadé menekiilési tervében szerepld legrovidebb Gtvonalon a gyermekeket az
épiiletbé| ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell szervezni. Az igazgatd azonnal
értesiti a rendBrséget és a fenntartot. A jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a

hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES
HATASKOROK, FELUGYELET

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre szol6 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket az igazgatd, az
igazgatohelyettes vagy az 6vodatitkér veszi at és bontja fel. A névre sz6l6 kiildeményeket felbontas
nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A névre sz416 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel,
felbontéas utan haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkez6 iktatandé iratokat az igazgato, az igazgatohelyettes, vagy az 6vodatitkar
érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabélyzataban meghatarozottaknak megfelelden, ¢és az
ligyiratot tovabbitja az tigy intézéjének tigyintézés céljabol.

- Az intézménybdl kimend iratokat az igazgatd, az igazgatdhelyettes, vagy dvodatitkar iktatja és az
dvodatitkar vagy az ligy intézdje tovabbitja azt a cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabéalyzatanak részét képezo irattari tervben meghatarozott
rendben az irattarban megbrzésre keriilnek, és az irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 lejartakor az
igazgato az iratok selejtezése irant intézkedik, és a selejtezés az iratkezelési szabélyzatban
meghatarozottaknak megfelelden megtorténik.

- Azintézmény ligykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a bizalmas iratok
korével és kezelésével, a kotelezden hasznalt nyomtatvanyokkal, az irattarozassal és selejtezéssel
kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

- Az iratkezeléssel tsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket az 1. mellékletben
foglalt munkakéri leirasmintak tartalmazzak.

- Az iratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben

meghatarozott személy.
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20.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus aton eldéllitott dokumentumok nyomtatott példanyét leiktatva, papiralapon az igazgatd

alairasaval és az Ovoda kdrpecsétijével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattiraban az 6vodatitkar koteles

elhelyezni.

Az elektronikus aton torténé adatszolgéltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is dokumentélando
tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell tarolni.

”or

20.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgatohelyettes hitelesiti, elektronikus
alairéssal latja el, az dvodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és csatolja, vagy a nem
iktatando dokumentumot az intézmény szamitogépén a dokumentum targyat meghatdrozé mappéaban
elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum tarolasa az iratkezelési rendszer részét képez0 elektronikus
irattarban torténik. Az irat tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus

irattarbdl torténd eldhivasa Gtjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az 6vodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabélyzat, hazirend, pedagogiai program) hitelesitett
masolati példanyban megtalalhatoak az igazgato irodajaban, illetve a sziil6k részére a foldszinti eldtérben/az
Ovoda neveldtestiileti szobdjaban és elektronikus formaban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatasi

Hivatal KIR kdzzétételi listajabdl elektronikusan letolthetdek.

A sziilék attanulmanyozhatjak a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli tajékoztatast
kérhetnek az igazgatotdl, a pedagdgusoktol egy eldzetesen egyeztetett idépontban vagy fogadodra keretében.
Az Ovoda hézirendjét a sziilék beiratkozaskor megkapjak és az Ovoda falitjsagjan folyamatosan

megtekinthetik.

27. A NEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE
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A nevelbtestiilet tagjai az Ovoda tulajdondban 1év8 kényveket a pedagdgiai tevékenységiikkel szorosan

osszefliggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1év$ informatikai és miiszaki eszk6zoket (szamitogép, laptop, projektor, vided

kamera, fényképezogép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszertien, és az 6vodai tevékenységgel szorosan
sszefiiggd célra, a szakmai munkdjukhoz sziikséges anyagok elkészitéséhez hasznélhatjak. A csoportokba
kiadott eszkdzoket zart szekrényben kell tarolni. Az eszkozokért az azt hasznalo pedagogus, neveldmunkat

kozvetleniil segité alkalmazott felel.

23.AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a kozbiztonsagot
veszélyeztetd magatartasra 6sztondz. Minden reklam, és informdciés anyag kizdrolag a vezetoség

engedélyével helyezhet6 el az informdcios tablakon, €s az Ovoda kizvetlen kornyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tablakra kizarolag az Ovoda pedagdgiai programjdval
osszefiiggd tajékoztatd anyagok helyezhetok el, mint példaul:
- aziskoldk széroanyagai, aktudlis programjai,
- akertileti kulturalis intézmények programjai,
- az 6vodas korosztalyt célzo egészséges életmdddal, kdrnyezetvédelemmel kapesolatos
tevékenységek szorolapjai,

- kulturélis és egyéb rendezvények, programok szorolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidaramlas megvaldsulasa érdekében a munkatarsak €s a sziilok részére zart

médiacsoportokat miikddtetiink.

A ,Kollégak” zart médiacsoport tagjai kizarolag az Ovoda aktiv dolgozoi lehetnek. A ,,Kollégak” csoport
feliiletére kizarélag informacios és szakmai anyagok, tudasmegosztast célzé pedagogiai tartalmak tolthetok
fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltsltéséhez az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes engedélye

sziikséges.

A sziilécsoport 1étrehozdi és miikodtetdi kizérolag a csoport 6vodapedagogusai lehetnek.
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A sziilécsoport tagja kizdrélag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorld sziild, gyam lehet.
A sziilécsoport feliiletére kizardlag informacids és szakmai anyagok, a gyermekek életérdl, tevékenységeirdl

52016 fényképek és videdk tdlthetdk fel a sziildk hozzajarulo nyilatkozatéaval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

A sziilok igénye alapjan az Ovoda egyéb onksltséges foglalkozasok megszervezését is véllalja, amennyiben
azok a gyermekek érdekét szolgaljak, ¢s nem ellentétesek az 6vodai pedagdgiai program cél- és
feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok idétartamanak igazodnia kell a gyermekek életkori
sajatossagaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet.

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjéval dsszhangban &ll6 kiilon foglalkozasok
engedélyezésérol az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget biztosit. A foglalkozasok

ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktato felel.

1V. Zaroé rendelkezések

Ez a szervezeti és mitkodési szabalyzat az dvodai sziildi szervezet véleményezését kovetden a fenntartd

jovahagydsaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.
A szervezeti és miikodési szabélyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor keriilhet:

- jogszabalyvaltozas esetén
_ ambdositast a fenntartd, a neveldtestiilet, az intézmény igazgatdja vagy a sziil6i szervezet

intézményi szintli vezet6sége kezdeményezi.

Ervényességi rendelkezések

A Kdébanyai Csodafa Ovoda szervezeti és milkodési szabalyzatat
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IV. Zaré rendelkezések

Ez a szervezeti és mitkodési szabalyzat az dvodai sziili szervezet véleményezését kovetden a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara, médositasara sor keriilhet:

- jogszabalyvaltozas esetén
- amodositast a fenntartd, a nevel6testiilet, az intézmény igazgatdja vagy a szlil6i szervezet
intézményi szintli vezetdsége kezdeményezi.

Ervényességi rendelkezések
A Kébanyai Csodafa Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat

Készitette: Benedek Zoltan Csabané igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval

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

a nevelGtestiilet kepv1se10Jenek alairasa

Vélemény nyilvanitott: az intézmény sziil6i szervezete

Coleioma oMo

a sziildi szervezet képviseldjének alirdsa

Hatalyba 1épés ideje: 2024.01.01.

Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhet6ségérol a sziiloket tajékoztatjuk,
valamint a KIR rendszerében
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Nyilvanossagra hozatal: 1. Alkalmazotti kor szimara:
Széban: alkalmazotti értekezleten
frasban: az igazgat6 altal hitelesitett masodpéldany

megtalalhat6 az Ovoda fbejaratanal, és a honlapon.

2. Sziilok szamara
Szbban: sziiloi értekezleten

frasban: a sziild betekintést nyerhet a fobajarti aulaban,
hitelesitett masodpéldanyba, és a honlapon.

Budapest, 2023.12.22.

;A/&?A\ (/‘-i\;'v«x;p(_

igazgatd
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A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Munkakéri leirasmintak
2. Fenntartéi jovahagyas
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Melléklet

Munkakori leirasok
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IGAZGATOHELYETTES, MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: igazgatohelyettes

Kinevezés modja: a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve, az igazgat6 nevezi ki.

Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: az dvoda igazgatdja

Munkaideje: 40 ¢ra/hét

Kotelez6 oraszama: 24 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 32 dra/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt megbizott

Jarandosaga: igazgatohelyettesi potlék

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Igazgatohelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerl és torvényes mikodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvérasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizdrolagosan a igazgaté kompetenciajaba tartozo feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas).

A munkakér célja:

o Azigazgatd tavollétében képviseli az 6vodat.

o Segiti az intézmény miikodtetését és az igazgatd munkajat.

e A munkamegosztés szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd draszamon beliil (heti 24 6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

o A teljes munkaidd (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, tantigy-

igazgatési feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasdgi-adminisztrativ feladatok.

Pedagdgiai-szakmai feladatok

Kébdnyai Csodafa Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
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Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s el¢segiti annak
megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a médositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0ij kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az intézményi mindségirdnyitasi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve az igazgaté munkajat.
Osztonzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos 6nképzését.

Eldsegiti az ujitd szandéku, korszerli pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat j6l ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék

ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgaté tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldséarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciddramlast.

Igazgat6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztdsi naplok vezetését, €s

azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagégiai tartalmu

eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossdgokat azonnal jelzi
az igazgatdnak.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakozosséggel, részt vesz a sziiléi valasztmany értekezletein.

Munkdltatéi-humdnpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsdgolasi titemtervet.
e Elkésziti a dolgozok munkabeosztésat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
e Megszervezi és ellenérzi a dajkak napi munkajat.
e Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, és errél tajékoztatja az igazgatot.
e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tiléra helyességét.
e A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kzérdekd, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.
K6banyai Csodafa Ovoda
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o Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a kitiintetésekre.
o Segiti a palyakezdd, illetve az 0] kolléga beilleszkedését.
e A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegé dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.
e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.
Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok
e A igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.
o Betartja a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.
e munkaruha-nyilvantartas vezetése.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kdézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
e azigazgatdval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagdgussal,
e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal, ovodatitkarral, konyhai dolgozdkkal, kertgondozdval.
Indokolt esetben, az igazgatd tavollétében, telefonon tartja vele a kapcsolatot. Kapcesolatban van
tovabba az dvodai sziil6i szervezettel (6vodaszék vagy SZV).
A munkakdri leiras modositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.
Nyilatkozat
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyait dtvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Datum: Budapest,

PH.

munkavallalé igazgatd
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OVODAPEDAGOGUS ( MUNKAKOZOSSEGVEZETO) MUNKAKORI LEIRASA

A munkavillalé neve:

Munkakore: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: K6banyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
,»A munkakozosségvezet feladat- €s hataskore (a munkakozosségvezetdi feladatokkal
megbizott 6vodapedagégus munkakori leirasanak része.)

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorldja: az dvoda igazgatdja

Toérvényes munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktassal lekotott munkaideje: 32 dra/hét

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti 120

orés tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbél és a betoltésébol adédé, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:
e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast

tanusitani.

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott sem sérti

meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

o Ovodai munkaja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait betartja.

A munkakoér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodéaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Kotelezd draszamon beliil a pedagégiai-szakmai feladatok, tantigy-igazgatasi, adminisztrativ
teendok:
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Pedagdgiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes kort feleldsséggel latja el, melyre

irasban, tervszerlen is felkészil.

Tudésénak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozdasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas): felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a vészhelyzetek feltartdsaval és elharitdsaval, a szul6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval. Baleset esetén az SZMSZ elbirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, ido,
eszk6z). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmoédot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koéveti, az intézményi szabalyzatban meghatarozott
id6szakonként ezt irasban is rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda
igazgatdjat €s az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatdtol, a gyermekvédelmi feleldstol vagy a

csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendck

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmét ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.
A Pedagdgiai Program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositdsaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalOsitasat magara nézve kételezonek tekinti.
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A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjét betartja, és
betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel €s azok sziileivel.

Az intézményi mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, mérések, értékelések, interjuk,
tesztlapok kitoltésével.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a meguijulas, a miiveltségi
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziilsi értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetd;jét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértéi vagy
rehabilitdcids bizottsag, birdsdg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, sziild, igazgatd, fejlesztépedagogus, pszicholégus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba vald beiratas szabdlyairdl, feltételeirl.

Naprakészen vezeti a nevelbtestiilet ltal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos
szokésrend, nevelési terv, heti titemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
Evente legalédbb kétszer kitolti a , fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalinos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapesolatos elbirdsok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatésa utdn a munkaéltaté hatdrozza meg.
Az alapszabadsdgbol 7 napot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a munkavallalo
kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozoénak az erre vonatkozo6
igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt, pedagdgus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, az

igazgaté mérlegelése alapjan.
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e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két dréval jelezni kell az
igazgatdnak, illetve a helyettesnek.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok

o A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), étel elfogyasztasara vald
kényszerités, levegOztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

e Reggel 6-t6] 7-ig, valamint 17-t61 18 -ig tigyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato.

o A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6sebb
személyre bizni 6ket csak rovid id6re, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.

e A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat kételes meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mukddésével dsszefiiggd bels6 problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémadja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

e A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

o A kételezd draszam letdltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az 6lelkez6
id6ben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor Keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel

kapcsolatos feladatokat ellatni.
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e Munkdja sordn az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabdlyokat.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszk6zok
elokészitése);

e ataniigy-igazgatdsi (mulasztési napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracié elvégzése;

e csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel;

e 6vodai kirandulasok, innepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitésa.

A fentieken tul az igazgaté eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.

A munkavillalé jogai és kotelességei

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok

szamaéra eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kiotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az 6vodan beliil: az igazgatoval, az igazgatohelyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,

e a sziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskoldval, bolcsddével, nevelési tandcsaddval.

Az 6voné kompetencidja:

e A pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

e A gyerekek fejlodését segité tehetséggondozas, felzarkdztatas

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a kériilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Budapest,
P. H.

munkavallalé igazgato
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakore: dvodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Kébanyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.

Kinevez és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja

Toérvényes munkaideje: 40 6ra/hét
Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 32 6ra/hét

Helyettesitdje: csoportos valtotarsa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az 6voda udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlédést segité 6nképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120

oOras tovabbképzés elvégzése.

A munkakdorbél és a betoltésébdl adédé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz8, odafigyeld, egytittmiikodé magatartast
tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott sem sérti
meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagégusetika, a tarsadalmi normak éltalanos szabalyait betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,

fejlesztése, oktatdsa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Kotelezd 6raszamon beliil a pedagogiai-szakmai feladatok, tantigy-igazgatasi, adminisztrativ

teendok:

Pedagégiai-szakmai feladatok

Az 6v6né gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalloan, teljes korii feleldsséggel 1atja el, melyre

{rasban, tervszeriien is felkésziil.
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o Tudéséanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezd draszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

o Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megbrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas): felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s
betartatasaval, a vészhelyzetek feltartisaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval. Baleset esetén az SZMSZ eléirasainak megfelelden jér el.

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

e Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

e Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkéjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

e Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld bandsmaddot, fejlesztést kapjon.

e A gyermekek fejlddését nyomon kéveti, az intézményi szabalyzatban meghatarozott
idGészakonként ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtdtarsat, valamint az dvoda
vezetdjét és az érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben
indokolt, tanacsot, segitséget kér az dvodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a
csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

o Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

e A Pedagogiai Program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magara nézve kotelezének tekinti.

e A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

e Az intézményi mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, mérések, értékelések, interjuk,
tesztlapok kitoltésével.
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Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulés, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziiléi értekezletet szervez.

Nyomon k&veti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztisérol
haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértdi vagy
rehabilitacids bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelétars, sziild, dvodavezetd, fejlesztépedagdgus, pszicholdgus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.
Téjékoztatja a sziil6ket az iskolaba valé beirats szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: heti rend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.
Evente legalabb kétszer kitolti a , fejlettségmérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elSirdsok

A szabadsag kiadésanak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utdn a munkaltatd hatarozza meg.
Az alapszabadsagb6l 7 napot — a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve — a munkavallalé
kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia az igazgatonak. A dolgozénak az erre vonatkozd
igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkéval
toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Szorgalmi id9 alatt, pedag6gus esetében dsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, az
igazgaté mérlegelése alapjan.

Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az

igazgatonak, illetve a helyettesnek.

A pedagégiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyites, a lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztasara valo
Kébanyai Csodafa Ovoda
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kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy rossz
szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatés, varakoztatds, videdztatas).

e Reggel 6-t6] 7-ig, valamint 17-t61 18 -ig iigyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato.

o A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél id6sebb
személyre bizni 6ket csak révid idére, csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet.

e A pedagdgus a tudomadsara jutott hivatali titkokat kételes megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével dsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos problémaja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb

o A kotelezd draszam letSltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

e A kételez6 oraszam letSltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

e A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az Slelkez6
idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

e Munkahelyén olyan id6épontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atsltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Hidnyzés esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkéja soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

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

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt
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o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel, eszkozok
elékészitése);

e ataniigy-igazgatasi (mulasztasi napl6) és pedagdgiai (csoportnaplé, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracid elvégzése;

e csaladlatogatas;

e gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

o sziiléi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

e szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken valo részvétel;

e 6vodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az igazgaté eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.

A munkavillalé jogai és kotelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket a jogszabalyok

szdmara eloirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi €s informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan beliil: az igazgatoval, az igazgatohelyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,

e a sziilokkel,

e a tarsintézményekkel: iskoldval, bolcsédével, nevelési tandcsadoval.

Az 6voné kompetencidja:

e A pedagbgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges médszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlédését segité tehetséggondozas, felzarkdztatas

A munkakdori leiras moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6 fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkim sordn hasznilt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

Datum: Budapest,
P. H.

munkavallal6 igazgato
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Fejlesztési feladatokkal megbizott 6vodapedagégus munkakori leirdsa

A munkavillalé neve:

Munkakoére: fejlesztopedagogus

A munkahely neve, cime: K6banyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az dvoda igazgatoja

Toérvényes munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 6ra/hét

Helyettesitéje: -

A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: fejlesztdszoba és az 6voda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola, fejlesztépedagogus,
ill. gyogypedagdgus szakirdnyl végzettség

A szakmai fejlodést segit6 onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvardsok: a 7 évenkénti 120

Oras tovabbképzes elvégzése.

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egylittmlik6dé magatartast
tanusitani.

o Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmod elvét.

o Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

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

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normék éltalanos szabdalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A részképesség zavarokkal kiizd6 gyermekek problémainak feltarasa, a gyermekek egyéni
képességeinek megfeleld fejlesztése.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Kébdnyai Csodafa Ovoda
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1. atanulasi zavarok megel6zése
a hatranyokkal érkez6 gyermekek prevencids és korrekcids nevelése
fejleszt6 foglalkozasok szervezése, vezetése

szakvélemények készitése

S

kapcsolattartas az 6vodapedagdgusokkal, logopédussal, pszichologussal sziilokkel, s mas

fejleszt6 szakemberekkel

Kotelezé 6raszama: heti 32 6ra, amelyet kozvetleniil a gyermekekkel val6 foglalkoztatdsra kell

forditania.
e sziirés, mérés
e egyéni- €s mikrocsoportos foglalkozéasok vezetése
e hospitalas a csoportokban, gyermekek megfigyelése csoportos helyzetben
o konzultacidk évodapedagogussal, logopédussal, 6vodapszichologussal, sziilokkel

Szakfeladataval osszefiiggd tovabbi feladatai

o Fejlesztési tervet készit.

e Felkésziil a foglalkozasokra.

o A foglalkozéasokrél feljegyzéseket, 6sszefoglalokat készit a fejlesztési napldjba a tartalmi
elvarasoknak megfeleléen.

o Szakmai kompetencidjat meghaladé esetekben szakvizsgalatot kezdeményez, melyre elkésziti
a szakvéleményt.

o Véleménykérés estén irasbeli véleményt készit.

o A teljes kori feltaras érdekében egyiittmiikddik az 6vodapedagdgusokkal és a specialis
feladatot ellat6 szakemberekkel.

o A fejlesztés modjat megbeszéli az 6vodapedagdgusokkal, pszicholégussal, sziilokkel.

e November- december honapban teljes kért kontrolvizsgalatot végez, javaslatot tesz az
6vodapedagdgusoknak, sziiléknek a gyermekek beiskolazasarol.

e A sziil6k részére fogadoorat tart.

e Szakmai munkajarol évente egyszer beszamolot készit.

e Folyamatosan béviti szakmai ismereteit (6nképzés szervezett tovabbképzés formajaban)

e Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjét, intézmény miikodési tervét, és ezekhez igazitja
fejleszto tevékenységét.

o Beszerzi azokat az eszkozoket, amelyek sziikségesek fejleszté munkajahoz (a mindenkori

koltségvetés alapjan a fejlesztend6 gyermekek ardnydban)

Kébanyai Csodafa Ovoda
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o Kotelezd draszaman til az dvodapedagdgus végzettségére tekintettel sziikség szerint
helyettesitést vallal a csoportokban.

e Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek)

o Elbre egyeztetett iddpontokban intézményen kiviili szakmai férumokon vesz részt.

o Igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztémunkat segité specialis nevelést folytatd intézmények

munkatarsaival.

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

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt tirgyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Budapest,

PH.

munkavallalo igazgatd

Kébdnyai Csodafa Ovoda
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Ovodapszichologus munkakori leirasa

A munkavaillal6 neve:
Munkakére: pszichologus
A munkahely neve, cime: K6banyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétény 17-19.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az dvoda igazgatdja

Iskolai végzettség: egyetem + 7 évenkénti tovabbképzés
Toérvényes munkaideje: 20 dra/hét
Kotott munkaideje: 16 6ra/hét
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 11 ora/hét
Napi munkaidd beosztasa:
II. Feladatok
Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja.
Az dvodapszicholégus munkéjat az 6voda igazgatojaval valo rendszeres egyeztetésben az dvodai és
pszicholégiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.
Elsédleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvedelme, tovabba a
nevelémunka hatékonysagénak segitése, szakszer(i szlirdvizsgdlatok vegzeése, mentalhigiénés,
preventiv feladatok és a munkajaval kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése. Pszicholégiai
ismeretek kifejtése, atadasa.
Az 6vodapszichologus koteles a kotelezd 6raszamat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasokra
forditani.
Kotelezd draszaman feliil végzi a munkakoréhez tartozo egyéb szakmai feladatait.
A pszicholégus feladatai, melyet munkakdorében tartozoként kell ellatnia:
Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozo dokumentumokkal (PP, eljarasrendek, SZMSZ €s
mellékletei, valamint fliggelékei, Hazirend, éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, fejlesztd
pedagdgus munkaterve, gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati vélemények, feljegyzések).
Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairél, az egyes
gyermekekrdl, a sziilokrdl, az 6vodapedagogusok észrevételei alapjan.
Hospitalast végez a gyermekcsoportokban.
A sziildk elézetes irdsbeli beleegyezésnek kikérése alapjan, az 6vodapedagogusokkal, az igazgatdval
egyeztetve pszichologiai szlirévizsgalatokat végez a veszélyeztetett, beilleszkedési zavarokkal,
pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral, magatartasproblémaéval, tanulasi nehézséggel
kiizdé gyermekek esetében.

Kébanyai Csodafa Ovoda
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A szlirés eredményeirdl tajékoztatja a sziiloket, 6vodapedagdgusokat, gyermekvédelmi feleldst, az
6voda igazgatdjat, nevelést segit6 szakembereket.

Egyéni vagy csoportos foglalkozdsokat végez, ezekrol rendszeres dokumentaciot vezet.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatban folyamatosan konzultal az 6vodapedagogusokkal, fejlesztd
pedagdgussal, gyermekvédelmi feleldssel €s a nevelést segité szakemberekkel.

Segiti az SNI. BTM nehézségekkel, diagndzissal, szakvéleménnyel rendelkez6 gyermekek dvodai
integraciojat.

Rehabilitaciés célu foglalkozason résztvevd gyermekek allapotat nyilvantartasi lapon kiséri
figyelemmel.

A fejleszté pedagdgussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgalatokat, melynek eredményeirdl
tajékoztatja a sziildket, 6vodapedagdgusokat, nevelést segitd szakembereket.

Tandcsadéassal segiti az iskolavalasztast, iskolaban valé atmenet megkdnnyitését.

Fogadoorat tart, melynek idépontjat, témajat a fejlesztési naploban régzit, illetve a konzultacion
részt vevo alairasaval hitelesit.

Krizis helyzeteket kezel.

Konkrét nevelési problémak megoldéasara esettanulmanyt készit az érintett 6vodapedagogusokkal,
gyermekvédelmi feleldssel, igazgatoval.

Részt vesz az dvoda tehetséggondozd programjanak megvaldsitasaban.,

Kozremiikodik az dvoda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitasaban.

Részt vesz az 6vodai programokon (sziil6i értekezletek, csoportos és dvodai tinnepségek
esetmegbeszélés, neveld- és alkalmazotti értekezletek, megbeszélések stb.).

Vizsgélati véleményeket készit (pedagdgiai, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag, Birdsag
Szakértdi Bizottsagok stb.).

Kapcsolatot tart a szakszolgélatokkal és tarsintézményekkel, mas intézmények dvoda és iskola
pszichologusaival.

Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megel6zése érdekében.

Felel6sséggel tartozik az altala hasznalt helyiség rendjéért, a hasznélati targyakért, eszkozokért,
hasznalat utan kételes azokat a helyére tenni.

Folyamatosan bdviti ismereteit képzés, dnképzés keretében.

Segiti a pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili dtaddsat, elsajatitasat.

Munkédjarél évente beszdmol a nevel6testiileti értekezleteken (szdban, irdsban).

A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,

megfélemlités, csoportbol valo kikiildés stb.).

Kébényai Csodafa Ovoda
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Koteles megtartani a pedagogiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a kdz8sségi
egyiittm{ikodés normait (lasd. Etikai kodex, Egytittmiikodési szokés, szabalyrendszer).
Naprakészen vezeti a kotelezd 6raszam és munkaid6 nyilvéantartast.

Az 6voda pszichologusa elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel az
dvoda igazgatodja megbizza.

A feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgatd és az igazgatohelyettes jogkorébe tartozik.

A munkakéri lefras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdshan megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Datum: Budapest,

PH.

munkavallalé igazgato
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Gyermekvédelmi feladatok ellatasaval megbizott 6vodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime: K8banyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Torvényes munkaideje: 40 6ra/hét

Kotott munkaideje: 32 6ra/hét

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 32 6ra/hét

A munkavillalé6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba és az évoda udvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120

oras tovabbképzés elvégzése.

A gyermekvédelmi megbizott az igazgatd megbizasa alapjan miikddik.

A megbizas hatdrozatlan id6re szdl, és barmikor, indoklas nélkiil visszavonhato.

Esetenként a feladatok jobb ellatasa érdekében az 6voda igazgatdja kitelezd draszam csokkentést

adhat, melyet a megbizottal elére egyeztet /értekezletek, csalddlatogatasok/.

A munkakorbél és a betdltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérz6, odafigyeld, egyiittmik6dé magatartast
tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

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

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyermekek feltérképezése az intézményben, csaladok

segitése, problémak kezelése, hatranyok cs6kkentése, vagy megsziintetése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Feladatai:
e Minden nevelési év elején felmérést végez az 6voda csaladjai korében az d6vodapedagdgusok

segitségével.
Kébényai Csodafa Ovoda
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o Eves munkatervet készit, melyet a nevel6testiilettel is ismertet.

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek fejlédését figyelemmel kiséri, roluk
nyilvantartast vezet.

o A sziikséges csaladlatogatasokat elvégzi, a sziiléket probalja megnyerni az egylittm{ikddés
érdekében.

o Sziikség esetén hatdsagi eljarast kezdeményez.

e Osszehangolja a csoportok gyermekvédelmi munkait, rendszeresen kapcsolatot tartva az
dvodapedagdgusokkal.

e Az Uszasoktatds timogatdsdhoz nytjtott kedvezmény elbiralasandl, véleményt nyilvanit.

e A szocidlis segélyezés igénybevételéhez segitséget nyujt a sziiloknek (tdjékoztatas,
felvilagositas).

e Ellendrzési jogkorrel rendelkezik az 6vondk gyermekvédelmi munkdjat illetoen.

e Minden gyermekvédelmi feladatot érint6 értekezleten sziikség szerint részt vesz, az

e informéacidkat tovabbitja az igazgatonak, 6vodapedagdgusoknak.

o Munkajarol az SZMSZ rendelkezései szerint beszamol az 6voda igazgatdjanak, ¢s a
nevel6testiiletnek.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelgsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Déatum: Budapest,

PH.

munkavallal6 igazgato

K&bényai Csodafa Ovoda
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

A munkahely neve, cime: Kébanyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.

Kinevez6 és a munkaltato6i jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Torvényes munkaideje: 40 ora/hét

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi, illetve pedagdgiai asszisztensi,

vagy gyogypedagogiai asszisztensi végzettség

A munkakdérbdl és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikdé magatartast
tanusitani.

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

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaéd elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tdrsadalmi normdk altalanos szabélyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 nevelémunka segitése az 6vodapedagdgusok iranyitdsa mellett. A csaladi

nevelés kiegészitése. Az dvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejlesztése,

oktatasa. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megdvasa, sziikségleteinek ellatsa,

fejlodéstik optimalis segitése.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkédjat az 6vodapedagdgus iranyitasaval, vele egyiittmiikodve végzi.

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hianyzasa esetén az igazgatdhelyettes.

Munkaid6t munkarendjének megfelel6en betartja.

Ha munkadjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az évoda

igazgatojanak.

Kébanyai Csodafa Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétéany 17-19,
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A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor
betartja.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja.

A munkaviszonyabdl eredd kételezettségének megszegésével okozott karért kdrtéritési
felelosséggel tartozik.

Megismerkedik az 6voda miikddését szabalyozo alapdokumentumokkal (PP, Hazirend, SZMSZ,
belsé szabalyzatok, csoportok dokumentacioi, munkaterv). A dokumentumokban foglaltakat
elfogadja, betartja.

Tevékenysége soréan a gyermekek, és sziil8k jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre vonatkozo

informéacidkat bizalmasan kezeli.

Feladata:

Balesetek megelézése, elkeriilése, biztonsadgos kornyezet megteremtése.
A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik. Kisebb balesetek
esetén elsésegélyt nyujt, melyrdl tdjékoztatja a csoport 6vodapedagogusat.
Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagdgus, igazgato).
Felmeriils problémékrél azonnal t4jékoztatja az 6voda igazgatdjat, 6vodapedagdgust.
Aktivan részt vesz az intézmény kornyezetének alakitdsdban, szépitésében.
Egyéni segitséget igénylé gyermekek tdmogatasa.
Maissag elfogadésa.
Tevékenységszervezés feltételeinek zokkenSmentes biztositésa az 6vodapedagogus irdnyitasa
mellett.
Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az dvodai csoportban.
Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 6ltozkodésnél, étkezésnél, altatdsnal.
Sziikség szerint részt vesz a gyermekek 6vodan beliili ill. 6vodan kiviili kisérésében. (gazdagito
programok, tanfolyamok, kirdndulasok, uszés, kulturalis programok. stb.)
Aktivan részt vesz az évoda tinnepein és az eldkésziileti munkalatokban.
Részt vesz megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.
Nevelési kérdésekben az érdek16d6 sziildknek tajékoztatast nem nydjthat, 6ket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitja.
Az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan nalléan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos egyszerl
fejlesztéseket, bekapcsolddhat a gyermekek jatékaba.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit, részt vesz az 6vodai beszerzésekben.
Naprakészen vezeti a munkaid6 nyilvantartast az igazgato utasitdsai szerint.
Kébanyai Csodafa Ovoda
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A munkakéri leirds médositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd fenntartja!

A pedagdgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

A munkakori feladatok ellenérzése az 6voda igazgatodja €s helyettese jogkorébe tartozik.
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tirgyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Déatum: Budapest,

P.H.

munkavallalo igazgato
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalo neve:

Munkakére: dajka

A munkahely neve, cime: Kébanyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.

Kinevez6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkavallalé6 munkateriilete a szervezeten beliil:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképz6

A munkakérbél és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziildkkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egytittmiikodd magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott sem sérti
meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskort gyerekek gondozésanak segitése 6vondi iranyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP el6irdsainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitlizéseit.

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

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének kialakitasdhoz,
személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikéaciéval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az sltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szilkséges, maga is magyaréazza, tanitja a helyes
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viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhdk dsszehajtasa, cipbk parositdsa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkadja soran balesetveszélyt észlel, kételes elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitészereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.
Délelétt, az ovondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, stb).

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szell6ztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva adja 4t a sziiléknek.

A tisztasdg meglrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba €s
a hozz4 tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitisat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felndit
vécék, mosokonyha) a tobbi dajkaval k6zdsen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilénds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a batorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, kopenyek,
toriilk6zok, teritdk, babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos
idészakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fekteté agyak lerakésat, felszedését. Agyazéaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkoldédasuk esetén kistrolja, fertétleniti.

Kébanyai Csodafa Ovoda
1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.
Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata




60

o Ell4tja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek k6z6tt az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozésat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasérolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi tigyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az

intézmény igazgatdja megbizza.

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teendbk

Megegyezik a konyhdban dolgozé dajka feladataival, mint kiegészité feladat, amikor

helyettesit.

o A Bélcséde foz6konyhajatol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet, a
mennyiséget egyezteti az 6vodatitkartol kapott létszamadatok alapjan, ezutan ellendrzi az
ételek mindségét, és a HACCP-eldirdsok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi az
igazgatonak, vagy az dvodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkdnyvet tanuként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, és kdzvetleniil az
elfogyasztés el6tt — ha sziikséges — hiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd

kiadagolja. Az igazgaté, az 6vodatitkar, a kertgondoz6 és a fejlesztépedagogus részére 12-kor
megterit.

o Délben, amig a munkatarsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzdlat az ebéd szétosztasahoz,
talaldsahoz (kotény, sapka), legkés6bb % 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.

o Délben a dajkék ltal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai el6irasok szerint:

— A fehér edények mosogatésa harom fazisban torténik az eldtisztitds utan. Els6 fazis a
zsiroldds, masodik a fertdtlenités, harmadik az oblités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban kell elmosni.

— A z8ldségek, gyiimolesok lemosasa szintén egy erre kijelslt mosogatoban torténik.

o Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznélt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fert6tleniti 4ztatdssal vagy kifézéssel.

o Fokozott figyelmet fordit a télaléasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamu
siit6, hiitégépek és a elektromos tiizhely tisztasigara (havonta 2-szer).

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

o Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertétleniti a hiitdket, (a honap elsé szerddjan) strolassal elvégzi az evbeszkodzok alapos
tisztitasat.

K6bdnyai Csodafa Ovoda

1108 Budapest, Ujhegyi sétdny 17-19.
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata



61

J A nagytakaritds alkalméval a konyhai csempe, livegfal, ajtok, csovezetékek lemosasat is
elvégzi.

J Az 6vonodknek tartott megbeszélés esetén egyediil mosogat.

o Ebédideje altalaban Y2 1 és % 1 kozott van.

o Az uzsonna szétosztasat 2-kor elvégzi, majd hozzalat az uzsonna elkészitéséhez

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok

e A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltatd hatarozza meg. A
munkéltatd évente 7 munkanap szabadsagot — a munkaviszony elsé harom héonapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfelel idépontban koteles kiadni. A
dolgoz¢ erre vonatkozo igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie, irdsban, kivéve rendkiviili
esetben.

o A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a
munkdaval toltott id6 a szabadsiagba nem szamit bele.

e Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az
igazgatdnak, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, a levegOztetés és az étel megvondsa.

o Sziikség szerint feltigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

e A tudomdsdra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével sszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitéd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

* A gyerekekkel kapcsolatos témdkban a sziildket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vonéjéhez vagy az intézmény
igazgat6jahoz, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

e Munkaidd alatt, magantigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben

hasznaljon telefont.
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o Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a igazgat6 rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen élljon.

o Az ebédid8 naponta fél 6ra, mely id8tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidGben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év6 munka torvénykonyvének eldirasa
alapjan le kell dolgozni.

o Munkéja sorén az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kételes, azokat a
rendeltetéstiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

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

o A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f8bejarat, hatso bejarat) zérva
tartasardl gondoskodik.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetéi engedéllyel lehet.

o Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6voda 50 méteres kérzetében a torvényi el6irdsnak
megfeleléen nem lehet dohdnyozni.

e Az 6voda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak

zérva. Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavallal6 jogai és kotelességei

e Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzes

e A munkafegyelem betartasa

e J6 munkahelyi 1égkor alakitdsa

e Az 6voda pedagdgiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositadsanak segitése
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az 6voda igazgatdjaval, az igazgatohelyettessel €s a csoportos

ovondkkel.

Hizfeliigyel6i feladatok ellatisdaval megbizott munkavallalé munkakori leirasanak kiegészitése
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e Az dvoda nyitasaért, zarasaért felelos, a miiszakbeosztasanak megfelelden.

e Az intézmény riasztorendszerének kodjat illetéktelen személynek nem adhatja at.

e A riasztd rendszert {izemeltet§ biztonsagi szolgalat jelzése esetén koteles rendelkezésre allni
munkaidén kiviil, az 6voda zarva tartasi idején is.

e Riasztéds esetén az igazgatot vagy az igazgatohelyettesét minden esetben értesiteni koteles.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamrh nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkizoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: Budapest,

P. H.

igazgatd munkavallalé
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KONYHABAN DOLGOZO DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkavaillalé neve:

Munkakore: konyhas dajka

A munkahely neve, cime: Kdbanyai Csodafa Ovoda, 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 17-19.

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Helyettesitéje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkavillalé munkateriilete a szervezeten beliil: emeleti és foldszinti tdlald konyha,

mosdkonyha, foldszinti irodék, logopédus szoba

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségligyi vizsga

A munkakorbél és a betoltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Bels6 igénye, hogy

kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapesolatos konyhai teendk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ
és a HACCP eléirasainak megfelelden.

o intézményi textilidk mosasa, vasalasa, mosokonyha tisztantartasa

e Besegités a csoportos dajkéknak az 6vodaskort gyerekek gondozasaba.

e A konyhéan kiviil, a vezet6 altal kijelolt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teend6k

o A Bolcsdde f6z6konyhajatol 4tveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet, a
mennyiséget egyezteti az 6vodatitkartol kapott létszdmadatok alapjéan, ezutan ellenérzi az ételek
minségét, és a HACCP-el8irasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi az igazgatonak, vagy az
dvodatitkarnak, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tanuként alirja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon trolja, €s kézvetlentl az
elfogyasztés elétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd
kiadagolja. A igazgatd, az 6vodatitkar, a kertgondozo ¢s a fejlesztépedagdgus részére 12-kor
megterit.

o Délben, amig a munkatérsai vetkdztetik a gyerekeket, hozzalat az ebéd szétosztasdhoz,

talalasahoz (ktény, sapka), legkésébb ¥ 12-kor, amennyiben indokolt, mar elébb is.
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Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkoz6k, poharak mosogatasat megkezdi, a
higiéniai eldirasok szerint:

A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az el6tisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edényeket a kijelslt mosogatdban kell elmosni.

A z6ldségek, gylimolesok lemosésa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.
Mosogatas utdn valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fert6tleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)
fert6tleniti dztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikrohulldmu
stitd, hiitégépek ¢€s az elektromos tlizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer (a honap utolsé szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és
fertdtleniti a hiitoket, (a honap els6 szerdéjan) stroldssal elvégzi az evdeszk6zok alapos
tisztitasat.

A nagytakaritds alkalméval a konyhai csempe, iivegfal, ajtok, csévezetékek lemosasat is
elvégzi.

Az 6vénbknek tartott megbeszélés esetén egyediil mosogat.

Ebédideje altalaban % 1 és % 1 kdzott van.

Az uzsonna szétosztasat 2-kor elvégzi, majd hozzalat az uzsonna elkészitéséhez.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészité tevékenység.

Szorosan egyiittmiikodik az 6vonodkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, értheto, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 5ltdztetésnél,
kézmosdsnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cip6k parositdsa, kulturalt

étkezés, kanalfogés, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).
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o Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.
o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen tarolja.
° Délelétt, az dvondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a

gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
. Kisér8ként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai séték, kinti foglalkozasok, kirdndulasok

ideje alatt.

o Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.
o A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a

sziil6 meg nem érkezik.

o A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva adja at a sziil6knek.

A tisztasdg megorzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a
hozz4 tartozé 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfeleléen.

o Az intézmény egyéb teriileteit (bejérat, folyosok, 1épcs6héz, irodak, fejlesztészoba,

logopédus szoba, felndtt vécék, mosdkonyha) a t6bbi dajkaval kozdsen, vezetdi

munkamegosztés alapjan tisztan tartja.

o A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.
o Az id8szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és

4prilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertStlenitest, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat (példaul
ajtomosds vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitisa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek,
torillkozok, teritok, babaruhak).

o Kéthetenként gondoskodik a gyerekek 4gynemiijének le- és felhtizasardl. Jarvanyos
id8szakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

o Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

o Az 4gyakat bepiszkolodéasuk esetén kistrolja, fert6tleniti.

° Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az Ovoda udvaranak takaritasat,

kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
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kézbesitést, hétvégi tigyeletet, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
intézmény igazgatdja megbizza.

Altalénos szabalyok:

A szabadsdg felhaszndlasdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok:

Megegyezik a csoportos dajka szamara leirt szabalyokkal.

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eloirdsok

e A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltat6 hatdrozza meg. A
munkaltat6 évente 7 munkanap szabadsigot — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —
legfeljebb két részletben a munkavallald kérésének megfeleld idépontban kételes kiadni. A
dolgoz6 erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

o A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkailtaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a
munkaval t6ltott idé a szabadsagba nem szamit bele.

e Viratlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két draval jelezni kell az

igazgatdnak, illetve a helyettesnek.
Egyéb

e Munkaidd alatt, magantigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznéljon telefont.

e Hidnyzas esetén, kiilon dijazés ellenében, a vezet rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

e Az ebédidd naponta fél éra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcords munkaid6ében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka térvénykényvének eldirdsa
alapjan le kell dolgozni.

e Munkdja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetéstiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.
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e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejérat) zarva
tartasardl gondoskodik.

e Haidegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutén sz6l a keresett személynek.

o Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohényozni.

e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartésa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Ovoda igazgatéja, igazgatohelyettes

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

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyait Atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetGjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorin hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

Datum: Budapest,

P. H.

munkavallalo igazgatd
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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I. ALTALANOS RESZ

A K&banyai Csodapok Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
célja az allamhéztartasrol szolo 2011 évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.) 10. § (5)
bekezdésében €s a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozésa.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

Ko8banyai Csodapok Ovoda

Székhelye cime:

1104 Budapest, Madi utcal27.

Hrsz.:

41160/6

Tagintézmény neve:

Kébanyai Csodapok Ovoda Gyermekek Héza
Tagovodija

Tagintézmény/telephely cime:

1103 Budapest, Kada utca 27-29.

Hrsz.: 41671/1
Intézmény tipusa: Ovoda
Alapito: Budapest Fovaros X. keriilet Kdébanyai

Onkorményzat

Alapitas idépontja:

1980. méajus 15.

Alapito okirat kelte, szama:

2023.12.05. KCO/574-4/2023

Fenntart6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl06 tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onallo6 jogi személy

Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv

OM azonositdja: 034423

PIR szama: 679671

TEOR szédma: 8510

Bankszdmla szdma: 11784009-16909599

Addszama: 16909599-2-42

Az intézmény iranyitd szervének | Budapest Fovaros X. keriilet Kodbanyai
neve: Onkormanyzat Képvisel§-testiilete

Az intézmény iradnyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

sz€khelye:

A koltségvetési szerv mitkodési kore:

Budapest Fdvaros X. keriilet Kodbanyai
Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal
meghatarozott miikdési korzet.
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2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkciéo megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldteriilet-kezelés.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezdd napjatol;

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 0vodai életet magaba foglald foglalkozasok
biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szold térvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa

A Pedagdgiai Program végrehajtisa soran egyiittmiikodik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;

Kiilonleges béanasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermekek ellatasa;

Az illetékes szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdd sajatos nevelési igényli gyermekek
ellatasa;

Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;
Specialis tehetséggondoz6 programok szervezése hatranyos helyzetii gyermekek részére;
Tehetségpontként mitkddhet.
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1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

Igazgatd

v v v v

Tagintézmény- < Igazgato-helyettes Onyertekel@st Munkakozosség Kozalkalmazotti
igazgato tamogato vezetd Tanacs vezetdje
munkacsoport

vezetd

v

Nevel6testiilet — | Nevel6testiilet

\ 4

A\ 4

(telephely) (székhely)

v v v

Pedagogiai
asszisztens, dajka, asszisztens, dajkak,

Pedagogiai Ovodatitkar

(székhely)

\ 4

\ 4

technikai dolgozok technikai dolgozok
(telephely) (székhely)

A

A

4. AZ OVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZO FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODIJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tagintézményigazgato az Ovodapedagogus, a
fejlesztépedagogus, az 6vodapszicholdgus, az dvodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a dajkak
¢s a technikai dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat és az ezekhez
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

A munka- és tiizvédelmi felelés feladat- és hataskorét, és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a mindenkor hatalyos munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakkal
Osszhangban kell meghatarozni.

5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgato tekintetében Budapest Févaros X. keriilet K&banya Onkorményzatanak Képviseld-
testiilete gyakorolja az alabbi munkaltatoi jogokat: kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi eljaras lefolytatasa, kitlintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése. Az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az Ovoda
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alkalmazottaira vonatkozdan az igazgat6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat, valamint atruhazott
hataskorben az igazgato-helyettes a munkakdri leirasmintaban meghatarozottak szerint.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast és az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott munkaltatoi
jogokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

6. AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan mitkodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld iligyekben az igazgatoi feladatokat az
igazgatohelyettes latja el. Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
a fenti feladatokat a muiszakban 1€év6 legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, hatirozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgus latja el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgato tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén az
igazgatohelyettes teljes jogkorrel latja el az igazgatd feladatait. Az igazgatdé és az
igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a szakmai munkakozdsség vezeto,
mindharmuk akadalyoztatdsa esetén pedig a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,
hatarozatlan idére kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 6vodapedagogus
latja el a helyettesitést teljes jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdégusok nem
tartozkodnak az intézményben (iligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellatd dvodapedagogus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott alkalmazott latja el az
intézmény miikodésével, a gyermek biztonsaganak megodvasaval dsszefliggd azonnali dontést
1génylo6 feladatokat.

Az 6vodatitkar hidnyzasa esetén Ot az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes helyettesiti. A
pedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rend;jét
az igazgatOhelyettes allapitja meg az igazgato jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatd személy teljes felelosséggel felel a raruhédzott feladatok elvégzéséért.
7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. A nevelétestiilet

A nevelétestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevl, bizottsagot Ilétrehoz6d, jogkor atruhazasi jogkorét ¢€s a
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

7.1.1. A neveldtestiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatasok, 6sszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére,
részfeladatok elvégzésére, tigyek eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes
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jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles a neveldtestiilet soron kovetkezd tilésén, vagy
a nevelotestiilet altal meghatarozott iddpontban és modon azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelGtestiilet a dontéseit nevelOtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazéssal, egyszeri
szotobbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazéassal. A
nevelOtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén
a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Neveldtestiileti értekezlet a neveldtestiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési  eszkoz  igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, videod-,
webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian a nevelOtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye és az Uilés id6pontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyz6konyv
¢s az llésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairdsa
utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A nevelOtestiilet tagjai nevel6testiileti {ilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is hozhatnak dontést
¢s gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irdsban zajlik,
elektronikus hirk6zlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairasa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az lések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszk6zok
igénybevételével, konferenciatiilés tartdsaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevel6testiileti iilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozataldra vonatkozo altalanos szabalyokat.

7.2. A szakmai munkako6zosség
A szakmai munkak6zdsség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, {6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatdrozza meg.

Intézménylinkben egy szakmai munkakozdsség miikodik. A munkakozosség a feladatait éves
munkaterv alapjan végzi. Tagjai onként csatlakoznak a munkakdzosséghez A tobb nevelési
éven keresztiil miikodo allandé munkacsoport tagjait ezen tisztségiikben a neveldtestiilet évente
egy alkalommal a nevelési év nyito értekezleten megerdsiti. A szakmai munkakzosség tagjai
koziil évenként a munkakozosség iranyitdsara, koordindldsra munkakozdsség-vezetot
valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.

Meghatarozott 1d6kozonként szakmai megbeszéléseket, hospitdlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozdsség elvégzett feladatait a
nevelési év végén a tagok értékelik. A munkak6zosség vezetd ennek alapjan éves értékeld
beszamolot készit, melyet a nevelési év zard értekezleten ismertet.
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A szakmai munkakozosség feladatai:

a) segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez,

b) atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat munkajuk soran,

C) javaslatot tehet a nevelémunka valtoztatasara,

d) segiti a palyakezd6 és uj pedagdgusok munkajat,

e) segit 6sszehangolni az egységes intézményi kovetelményrendszert,

f) végzi a nevelGtestiilet altal atruhdzott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai
program moédositasara,

g) igényelheti szaktanacsado segitségét.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait és jogait a munkakdri leirasminta tartalmazza (1.
melléklet).

7.3. A sziil6i szervezet

A sziilGi szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz vald jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabdlyozza. A sziil6k kotelességeit €s jogait az Nkt. 72. § -a
hatarozza meg.

A sziil6i szervezet véleményezi:
a) a pedagbgiai programot,
a) a hazirendet,
b) a szervezeti és mitkodési szabalyzatot,
C) avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modjat,
d) az innepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) amunkatervnek a sziil6ket is érint6 kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.
Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési jogkort
gyakorol.

7.4. Az onértékelési csoport

A pedagogus életpalya elvarasainak megfelelden az 6voda belsé Onértékelési csoportot
miukaodtet, tagjait — a neveldtestiilet tamogatasaval — az dvodavezeto jeloli ki.

A belsé onértékelési csoport a nevel6testiileti tagok bevonasaval beazonositja az 6vodai
dokumentumokban az onértékelési kézikonyvben meghatarozott elvarasokat.

Az oOnértékelési eljarasok soran 0Osszesiti a kérddivek ¢€s az interjuk altal Osszegyljtott
véleményeket, eredményeket, majd rogziti az Oktatasi Hivatal informdacios feliiletén.

A csoport segiti az 6vodapedagdgusok onértékelésének elvégzését és részt vesz a teljeskorii
intézményi onértékelés végrehajtasaban.

A rogzitett mérési eredmények elemzése utan sziikség szerint segit a fejlesztések
meghatarozasaban, a korrekcidk elvégzésében.

Segiti a pedagdgusok mindsitési eljarasat.

A pedagdgus mindsitésének rendjét az ,,Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez” c.
kézikonyv tartalmazza.
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8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkodtetése az intézményvezet6 feladata. A Budapest
Fovaros X. keriilet K6banyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az 6voda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény bels6
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgaté altal jovahagyott bels6 ellendrzési terv alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, a gazdalkodési feladatait
a Hivatal és az Ovoda kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas alapjan a hivatal latja el.
Az Ovoda vallalkozési tevékenységet nem folytat.

111. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az Ovoda képviseletét és a kiadméanyozas jogat az igazgatd latja el. Az igazgatd
akadalyoztatdsa esetén a képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazoldsra az
igazgatd és az altala kijelolt munkatarsa/igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd jogosult.
Meghatérozott pénziigyi és gazdasagi feladatokat az ovodatitkar 14t el munkakdri leiras alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radid ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A koOzolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. ugyanezek vonatkoznak az interneten
kozolt 6vodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziil6k
beleegyezésével lehetséges. Sziil6i hozzajarulas hianyaban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrdl készitett képet.

e Nem adhato6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.
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11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgatod
- az igazgatohelyettes
- atagintézményigazgato

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartohoz kell benyugjtani. A
dokumentumok tarolasarol a Hivatal gondoskodik.

12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotél péntekig, 6 oratdl 18 ordig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az ovodaban. Az Ovoda dolgozéi csak azokért a gyermekekért felelések,
akiket a pedagogus vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott a sziil6tdl atvett.
A folyamatos napirenden belill a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 oratol 12 oraig szervezédnek. A gyermekeknek reggel 8:30 oraig
javasolt megérkezniiik az Ovodaba, mert a késébbi érkezés zavarja az Ovoda munkarendjét. A
reggelit 8:00 -9:00 6raig tudjuk biztositani.

Ha a sziild vagy megbizottja az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
o6vodapedagdgusnak, illetve a neveldmunkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfeleléen kell eljarni.

12.2. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos ellatasat. Az
Ovoda nyitvatartasi idején beliil 8-16 6ra kozott az igazgatonak, az igazgatohelyettesnek, a
tagintézményigazgatonak vagy akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
ovodapedagogusnak az Ovodéaban kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetdk és a helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdgusok
nem tartozkodnak az intézményben (ligyeleti 1ddben), akkor az {igyeletet ellatod
o6vodapedagdgus, vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy latja el az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartasa idején
(6%°-18%-ig) 6vodapedagégus, illetve ha az Ovoda reggel 8 6ra elétt vagy a délutani idészakban
nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez,
ezen iddszakokban neveldmunkét kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott személy
foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartdzkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
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- a pedagdgusok a kotelezd draszamon feliili kotott munkaidejiikon feliili idoben a
pedagodgiai munkaval 0sszefiiggd, valamint a kozdsségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara.

A pedagogus koteles munkakezdés elott 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagogusnak a munkabodl vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol szakszerl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

12.4. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az Ovodaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az igazgato, az igazgatohelyettes, illetve
a tagintézmény esetében a tagintézményigazgato vagy akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési
rend alapjan vezetdi feladatokat ellatd pedagogus tudtaval és engedélyével tartézkodhatnak az
intézmény teriiletén.

A fenntart6i, szakértdi, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

Az o6vodai nevel6-oktatd munkat segitdé szakemberek (logopédus, utazd gyogypedagdgus
védondk, hitoktato) és az dvodaban szolgaltatast nyujtok (sakkoktato, fociedzo, egyéb oktatok)
az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben, és érkezéskor
kotelesek az ovodatitkarnal bejelentkezni. Az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo személyek
kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval
az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét az Ovoda igazgatéja allapitja meg.

12.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalanak rendje

- Az Ovoda teriiletére nem az Ovoda tulajdondban 1évé eszkdzt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

- A pedagbgus, pszichologus a védd, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozéasokra az 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Az idegen tulajdonu eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

- Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat feleldsségiikre
hozhatnak az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetéségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda feleldsséget
nem vallal.

- A személyi tulajdont érintd biztositdsi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvantartasa, tarolasa
¢s hasznalata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az Ovoddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
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igazgatd késziti el, az igazgatOhelyettes bevonasaval. Az ellenbrzési terv tartalmazza az
ellenérzés teriileteit, modszereit és iitemezését. Az ellenérzési tervet az Ovodaban
nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év soran az igazgatdo minden pedagdgus munkajat értékeli
legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili  ellenérzést kezdeményezhet: az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
tagintézményigazgato.

Az egyes nevelési teriiletek ellen6rzésébe bevonhatd az igazgatohelyettes, a
tagintézményigazgato, az intézményi munkakozosség vezetd és az onértékelési csoportvezeto.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett Ovodapedagogussal szoban és irdsban ismertetni kell, aki
az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol ellenérzési
jegyzOkonyv késziil.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait értékelni kell és a nevel6testiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének céljai:

- A kiilso elvarasoknak (pedagdgus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

- A pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

- Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolédsa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése.

- A neveldtestiilet szakmai allapotanak, mddszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.

Kiemelt ellenorzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi nevelomunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracié naprakész vezetése,
- az 6vodapedagogus ¢€s a gyermekek kapcsolata,
- aneveldmunka szinvonala,
- Ovodapedagdgus altal alkalmazott mddszerek, eszkdzok,
- kapcsolata a sziilokkel, kollegakkal €s a nevelést segitd szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagbgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a kiils6 ellendrzés alapjaul szolgald pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek
teljesiilése.

Az ellendrzési iitemtervet €s a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.
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Az ellenérzés fajtai:
- tervszeri: elére megbeszElt szempontok szerint,
- alkalomszerii: a problémdk feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenérzés formai:
- neveldmunka gyakorlatanak ellenérzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,
- irasbeli dokumentacidk ellendrzése,
- specidlis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

14.1. A nevelotestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:
- értekezletek,

- online kapcsolattartasi formak (e-mailes levelezérendszer, ,Kollégak” zart
médiacsoport),

- megbeszélések, hospitalasok,

- tanulmanyi kirandulésok.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint iitemezett
nevelbtestileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelGtestiileti értekezleteken, valamint
online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- nevelés év nyito értekezlet
- 0Oszi neveldi értekezlet
- tavaszi neveldi értekezlet
- nevelési év zar6 értekezlet
- rendkiviili értekezlet
- online értekezletek (Messenger csoport)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A nevel6testiilet és a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozok csoportja kozotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal 6sszehivott alkalmazotti (munkatarsi) értekezleten
valosul meg, ahol az évodai munka egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat
érintd ligyek keriilnek megbeszélésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, vided-, webkonferencia) is szervezheté. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevo jogkorét, hogy

12



K6banyai Csodapok Ovoda

1104 Bp., Madi u. 127.

Tel.: +3612603362

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatoszam: 111-263/2023.

az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizhetd formaban
rogzitésre kertilnek, a résztvevok személye és az iilés idépontja meghatarozhatd, és ezekrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv és az lilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartadsaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz¢ altalanos szabalyokat.

A napi kapcsolattartds (informécioatadas) online csatorndkon (e-mailes levelezOrendszer,
,»Kollégak” zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes
tervezési idGszakok feladatait a csoport ovodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
pedagogiai asszisztenssel és a csoportos dajkaval.

14.3. Pedagogiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktualis feladatok megbeszélése minden honapban egy alkalommal, illetve sziikség szerint
rendkiviili értekezleten torténik.

14.4. Informacios értekezlet
Az igazgatd és az igazgatohelyettes, valamint a tagintézményigazgatd napi kapcsolatban
vannak, hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktudlis feladatokrol.

14.5. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje
Az igazgato, az igazgatohelyettes és a tagintézményigazgatd napi kapcsolatban vannak és
hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktudlis feladatokrol.

15. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az Ovodaszintli sziil6i szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintli sziiléi szervezet
képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus hataskorét meghaladd
tigyekben a székhelyen az igazgatohelyettes, a telephelyen a tagintézményigazgato tart
kapcsolatot.

Az 6vodaszintli sziiléi szervezet vezet6jét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak tirgyalasara, amely tigyekben jogszabély, vagy az Ovoda szervezeti és
mikodési szabalyzata a sziildi Szervezet részére véleményezesi jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda igazgatéja a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Ovodéban
foly6 nevelémunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol. Evente két alkalommal Gsszehivija
a sziiléi szervezet valasztmanyat. Az oOvodapedagogus a csoport Sziildi Szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

Ertekezlet a sziil6i szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkoz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype hasznalataval) is
szervezhet6. A konferencian a Sziiléi Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a
véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utdlag is
ellendrizhetd formdban rogzitésre kerililnek, a résztvevok személye ¢és az iilés id6pontja
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meghatarozhat6, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv és az iilésen elhangzott
véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek megfeleléen
torténik meg.

A Sziil6i Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszk6z igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formdban keriilnek rogzitésre.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az iilések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatdrozatképességére, hatarozathozataldra vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas,
- sziil6i értekezlet,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- jatszo- és munkadélutanok,
- 6vodai rendezvények,
- faliujsdgon 1évo hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
- 1gény- €s elégedettség méres,
- online formak (honlap, email, zart médiacsoportok, videdkonferencia).

A sziil6i értekezleteken tajékoztatast adunk a sziiloknek az igénybe veheté kedvezményekrol
(étkezeési kedvezmények feltételei, igénybevételének mddja). A faliajsagokon is részletes irdsos
felvilagositast adunk.

A gyermekvédelmi tigyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel. Az Ovoda képviselete az igazgaté feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartds részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositdsa a
munkatervben torténik.

a) A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmikodik az igazgatd, az Ovodapedagoégus, a fejlesztopedagogus, az
6vodapszichologus az aladbbi esetekben:

- nevelési és képességproblémak esetén az Ovoda javaslatara,

- iskolaérettségi vizsgalat esetén,

- aPedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

- Sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartas zavar megallapitasa
esetén,

- sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.
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b) Az igazgato kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézménnyel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon
részt vesziink.

c) Az Ovodahoz kozeli béleséde, altalanos iskola képviseldjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a boles6débol atkeriild, illetdleg az iskolaba tavozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést. A kapcsolattartas részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy az igazgato.

d) Az Ovoda gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusa kapcsolatot tart a
Barka Kébanyai Humadanszolgaltaté Kozpont Csalad- ¢és  Gyermekjoléti
Ko6zpontjaval, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti
Otthonaval, melyrél az igazgatonak rendszeresen beszamol.

e) A Kocsis Sandor Sportkézpont oOvodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

f) Részt vesziink a Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kozpont és az Ujhegyi
Kozosségi Haz 6vodasok szamara szervezett kulturalis programjain.

g) Az egyhazak képviselGivel az igazgato tart kapcsolatot.
h) Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas az igazgato feladata

i) A fenntarté Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo
kapcsolattartas a jogszabalyok és a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az Ovoda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjdnak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valé megfeleld felkészités €s felkésziilés a pedagogusok, €s a gyermekek
szamara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld i1d6t biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetessé,
bensdségessé.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyoméanyai kozé tartozo
rendezvények pontos id6pontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az 6vodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- a gyermekcsoportok, a sziil6k igényei szerint meglinneplik a gyermekek névnapjat és
sziiletésnapjat,
- ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, huisvétra, gyermeknapra,

15



K6banyai Csodapok Ovoda

1104 Bp., Madi u. 127.

Tel.: +3612603362

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatoszam: 111-263/2023.

- népi hagyomanyok &polasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
- 0Oszi, tavaszi kirandulasok szervezése.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:

Székhely intézményben:
- Népmese napja
- Mihaly napi vésar
- Sziret
- Allatok vilagnapja
- Mikulas,
- Karacsony megilinneplése,
- Farsang
- Husvét,
- Koltészet napja
- Majusfa allitas
- Megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjarol, a Fold
napjarol, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol
- Anyak napja,
- Csodapok nap
- (Csaladi munkadélutanok: advent, husvét

Tagintézményben:
- Népmese napja
- Allatok vilagnapja
- Mikulas
- Karédcsony meglinneplése
- Farsang
- Husvét
- Bébszinhaz vilagnapja
- Megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjarol, a Fold
napjarol, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol
- Anyak napja
- Gyermeknap
- Ev végi kozos jatszodélutan
- Ballagés
- Csaladi munkadélutanok: toknap, advent, huisvét

A kirandulasok, séték, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése a munkaterv
szerint torténik.

Nemzeti iinnep:
- Marcius 15-1 megemlékezés

A nemzeti linnepek €és az allami iinnep eldtt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfeleléen — nemzeti szinti zaszl6 van elhelyezve.
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Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatdok szervezése,
- tavozod dolgozok, nyugdijba mendk blucsiuztatasa, jubilalo pedagdgusok linneplése,
- koz0s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagégusnap, jubilalok),
- csapatépito programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda miikodtetése soran a népegészségiigyi eléirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartasra keriilnek.

- Az Ovodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az Ovodaba
rendszeresen jard védond latja el a fenntartdé Onkorményzat és a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megallapodas alapjan. Az Ovoda biztositja a védénd
munkafeltételeit.

- A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente legalabb egy alkalommal fogorvosi
szlirés torténik.

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziil6k mieldbbi értesitésérél. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozosségben
résztvehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos idétartamat. Betegség utan a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal
hozhato.

- A hianyzasok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

- A fenntartdé szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szlirévizsgalaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremitkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében a Barka Kdbanyai Humanszolgéltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkdzokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltetelek
megteremtésérol. Az Ovodaban a védd, 6vo eldirdsok megléte, betartasa és mikodése feldl
gyermekvédelmi felelés gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a nevelési év
megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
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megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az Ovoda
iratai kozott iktatasra keriil.

Az Ovoda minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészseéglk €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, ¢s minden sziikséges
intézkedést megtegyen a balesetek megeldzése érdekében.

Minden dolgozénak ismernic és be Kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani €s ezt a csoportnaploban rogziteni sziikséges.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétak, kirdndulasok eldtt is. A mozgasos tevékenységek
elott balesetmegeldzési feladatokat 14t el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az
eldirt bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljarasrendnek
megfelelden. A nyilvantartast a tiz- és munkavédelmi feladatok ellatasaval megbizott dolgozo
koteles vezetni. Az Ovoda igazgatoja azonnal intézkedik a 8 napon til gyogyulé sériiléssel jaro
gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasa €és a minisztérium tlizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvantartasa irant, valamint a
jegyzokonyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a balesetet
szenvedett gyermek sziil6jének torténé atadasa irant. A sulyosnak minésiilé balesetet az Ovoda
igazgatoja azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak €s a baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarasi szabalyok baleset esetén:
- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- aveszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,
- jelezni kell a vezetdnek, munkavédelmi feleldsnek,
- aszulot értesiteni kell.

A tovabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlzvédelmi
Szabalyzat szabalyozza.

19.4. Kiilonleges eléirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szami kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérét — de
minimum 2 fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 felndtt kisérot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az Ovoda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldémunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

18



K6banyai Csodapok Ovoda

1104 Bp., Madi u. 127.

Tel.: +3612603362

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatoszam: 111-263/2023.

Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),
- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés,
- pandémias fert6zésveszEly.
Az ilyen esetet azonnal kozolni kell az Ovoda igazgatojaval.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
- afenntartot,
- tliz esetén a tlizoltdsagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantésos fenyegetésnél a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelOst.
- jarvanyligyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalyat).

Bombariadd esetén a tiizriadd menekiilési tervében szerepld legrovidebb utvonalon a
gyermekeket az épiiletbol ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az intézményvezetd azonnal értesiti a rendérséget és a fenntartot. A jarvanyligyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgatd, az igazgatohelyettes, a tagintézményigazgatd vagy az ovodatitkar veszi at és
bontja fel. A névre sz6106 kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A névre
sz0lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontds utan haladéktalanul
vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkezO iktatando iratokat az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
tagintézményigazgatd vagy az oOvodatitkar érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési
szabalyzataban meghatarozottaknak megfeleléen, és az tligyiratot tovabbitja az gy
intézdjének ligyintézés céljabol.

- Az intézménybdl kimend iratokat az igazgato, az igazgatohelyettes, a tagintézményigazgatd
vagy az Ovodatitkar iktatja és az Ovodatitkdr vagy az iigy intézdje tovabbitja azt a
cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részét képezd irattari tervben
meghatarozott rendben az irattdirban megOrzésre keriilnek, és az irattari tervben
meghatdrozott 6rzési id0 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfeleléen megtorténik.

- Az intézmény ligykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezden hasznalt nyomtatvanyokkal, az
irattarozéassal és selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkoz¢ feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasminték tartalmazzak.

- Aziratkezelés feliigyeletét az igazgat6 latja el, illetve akaddlyoztatasa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy.
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20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgato alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattaraban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.

Az elektronikus Uton torténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is
dokumentaland6 tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott dokumentumot az igazgaté vagy az igazgatohelyettes hitelesiti,
elektronikus alairassal latja el, az dvodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben €s
csatolja, vagy a nem iktatanddé dokumentumot az intézmény szamitogépén a dokumentum
targyat meghataroz6 mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum tarolasa az
iratkezelési rendszer részét képezo elektronikus irattarban torténik. Az irat tovabbiakban
torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol torténd eldhivasa tjan
lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az 6vodai alapdokumentumok (szervezeti €s milkdodési szabalyzat, hazirend, pedagogiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatdoak az igazgatd iroddjaban, illetve a
szilldk részére az Ovoda neveldtestiileti szobdjaban és elektronikus formaban az intézmény
honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajabol elektronikusan letdlthetdek.

A szilldk attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, a pedagdgusoktol egy eldzetesen egyeztetett iddpontban
vagy fogadéora keretében. Az Ovoda hézirendjét a sziilok beiratkozaskor megkapjak és az
Ovoda faliijsagjan folyamatosan megtekinthetik.

22. ANEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16vé konyveket a pedagégiai tevékenységiikkel
szorosan 0sszefiiggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkdzoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezdgép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszertien és az
ovodai tevékenységgel szorosan 0sszetfiiggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges anyagok
elkészitéséhez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkdzoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkozokért az azt hasznalo pedagogus, nevelomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott felel.
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23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartasra 6sztondz. Minden rekldm, és informdacids anyag
kizarolag a vezetdség engedélyével helyezheté el az informacios tabldkon, és az Ovoda
kozvetlen kdrnyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tablakra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval 6sszefliggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- aziskolak szordanyagai, aktudlis programjai,
- akeriileti kulturélis intézmények programjai,
- az 6vodas korosztalyt célzd egészséges ¢életmoddal, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szordlapjai,
- kulturalis és egyéb rendezvények, programok szérolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidaramlas megvaldsulasa érdekében a munkatérsak €s a sziilok részére
zart médiacsoportokat mikodtetiink.

A ,Kollégak” zart médiacsoport tagjai kizarolag az Ovoda aktiv dolgozoéi lehetnek. A
,Kollégak” csoport feliiletére kizardlag informécids és szakmai anyagok, tudasmegosztast
célz6 pedagdgiai tartalmak tolthetdk fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltdltéséhez az
igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélye sziikséges.

A sziilécsoport létrehozoi és mitkddtetdi kizardlag a csoport Ovodapedagdgusai lehetnek.

A sziildcsoport tagja kizarolag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorlo sziild, gyam lehet.

A sziildcsoport feliiletére kizarolag informacids és szakmai anyagok, a gyermekek €letérdl,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videok tolthetdk fel a sziilok hozzajaruld nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

Az Ovoda egyéb onkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja, amennyiben azok a
gyermekek érdekét szolgaljak, és nem ellentétesek az dvodai pedagdgiai program cél- és
feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok iddtartamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz ¢s nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet.

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjaval dsszhangban 4llo kiilon
foglalkozasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktato felel.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat az dvodai sziildi szervezet véleményezését kovetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabélyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor keriilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a nevelStestiilet, az intézmény igazgatdja vagy a sziiloi
szervezet intézményi szintii vezetésége kezdeményezi.

Ervényesse’gi rendelkezések
A Kébanyai Csodapék Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat

Készitette: Szigetiné Mezei Gabriella igazgaté a nevel6testiilet
bevondasaval

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

Fabianné Pintér Erzsébet a neveldtestiilet képviselsje

Véleményt nyilvanitott:  az intézmény sziil6i szervezete
2023. december 19.

...... 3655{,@/42 & {

Bednarik Zita a sziil6i szervezet képviseléje
Hatalyba lépés ideje: 2024. januar 1.

Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhetéségérdl a sziiléket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

Nyilvidnossigra hozatal: 1. Alkalmazotti kér szamara:
Szdban: alkalmazotti értekezleten
frasban: az igazgato éltal hitelesitett masodpéldany
megtalalhat6 az igazgatoi irodaban és a honlapon.

2. Sziil6k szamara
Szbban: sziil6i értekezleten
frasban: a sziild betekintést nyerhet az igazgat6i
irodaban elhelyezett hitelesitett masodpéldanyba

Budapest, 2023. december 19.

ezel Gabriella
Igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Munkakori leirasmintak
2. Fenntart6i jovahagyas
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Munkakori leirasmintak

A Kébanyai Csodapok Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak
1. szamu melléklete

Készitette: Szigetiné Mezei Gabriella
Igazgato
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

MUNKAKOR

Beosztas

Ovodapedagégus - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezoje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgatod

Helyettesitési eloiras:

30 napon beliili helyettesitést a
Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgato rendeli el
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Helye:

Torvényes munkaideje:

heti 40 ora

Kotott munkaideje - amely
az intézményben torténd
munkavégzéssel toltendd
munkaid6:

heti 32 ora

Neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje —
melyet a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra
kell forditani:

heti 32 6ra

Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6foki iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1év0 pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munkajat a telephelyvezeté utmutatasa alapjan 6nalloan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egyiittmitkodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodeéseérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo modszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kdzremitkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnképzésben gyarapitja.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikddési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év elsé sziil6i értekezletén a sziillokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-¢ben biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelotestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezo bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagéért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenorzésére jogosultak:

Igazgato
Igazgatohelyettes
Tagintézményigazgato
Szakmai munkak6z6sség vezetd
o Kiils szakértd egyeztetett idopontban
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelbtestiilet tagjai / szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jel6ltek szerint.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
XXXX-XXXX - Szakmai munkakozdsség vezetd
nevelési évtol
visszavonasig
XXXX-XXXX - Onértékelést tamogatd munkacsoport
nevelési évtol vezetdje/ tagja
visszavonasig
XXXX-XXXX - Gyermekvédelmi feladatokkal
nevelési évtol megbizott pedagogus
visszavonasig
XXXX-XXXX - Munka — és tlizvédelmi feladatokkal -
nevelési évtol megbizott munkatars
visszavonasig

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallalo



mailto:csodapok.ovoda@gmail.com

K6banyai Csodapok Ovoda
1104 Bp., Madi u.127.
Tel.: +3612603362

Email: csodapok.ovoda@gmail.com

Iktatdszam:111-263/2023.

IGAZGATOHELYETTES/TAGINTEZMENYIGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

MUNKAKOR

Beosztas

Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgaté - koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezodje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

Megbizott felelds vezetoként segiti az igazgatd munkavégzését, tervezi,
iranyitja, ellendrzi és értékeli intézményében a neveld-oktatd munkat
segitd alkalmazottak munkajat, a jogszerii miikodést.

Kozvetlen felettes:

Igazgato

Helyettesitési eloiras:

SZMSZ el6irasai szerint: meghatarozott hataskoron beliil az igazgato
tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat

MUNKAVEGZES

Helye:

Torvényes munkaideje: heti 40 ora
Kotott munkaideje - amely | heti 32 6ra

az intézményben torténd
munkavégzéssel toltendd
munkaidé:

Neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje —
melyet a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra
kell forditani:

igazgatohelyettes: heti 24 ora
tagintézményigazgato: heti 26 6ra

Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Gyakorlati ido, Legalabb 5 év 6vodapedagogus munkakorii szakmai gyakorlat.
gyakorlottsagi teriilet
Elvart ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kdzoktatas, a munkatigy, az igazgatas

szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a

szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, kulturaltsag.

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezet6 helyettes intézményében felelds:

neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért és
értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a pedagogus és neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer miikodtetéséért

az intézmény mitkkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elokészitéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

a gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenlé banasmod megkoveteléséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelomunkaért,

az alkalmazotti kozosség értekezleteinek el6készitéséért, vezetéséért,

a nevel6 oktaté munkat segitd alkalmazottak munkajahoz sziikséges dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések elokészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvaldsulo
egylittmiikodésért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megérzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelé oktatd munkat segité alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszeri és takarékos gazdalkodasért,
a helyi sziil6i kozosség miikodtetésének segitéséért,

a méltanyos és humanus iligykezelésért és dontésekért.
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Koteles:
e munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

e a vonatkozé rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

e szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
a vezetO altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai
titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

e megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a neveld-oktatdémunkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak
szakmai munkajat
a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

e atruhazott hataskdrében az o6voda SzMSz-ében szabalyozottak alapjan, helyettesitési
feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK RESZLETESEN:

Kotelezo oraszamban ellatand6 feladat:
e csoportjdban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagdgiai
alapdokumentumok alapjan

Kotelezé oraszamon feliil ellatando feladatok:
e a munkakdri leirasadhoz kapcsolddé adminisztrativ teenddk ellatasa
e a munkakdri leirasahoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi feladatok
ellatasa
Pedagoégiai feladatkor:

e A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési
rendszer miikodtetése.

Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacio koordinalasaban valo részvétel.

Az dvodan beliili, munkak6z6sség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevelbtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten az iinnepek, jeles napok mélto
szervezeésében valo részvétel.

o A sziilokkel, a sziil6i kdzosséggel valo egylittmiikodés és a kapcsolatrendszer miikddtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

o Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

o Sziikség szerint a munkakori leirasok modositasanak kezdeményezése (személyre sz6ldan), az
egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik
ellatasanak ellenérzése, koordinalasa.

e Az iranyitasa ala tartozo neveld-oktaté munkat segité dolgozok szabadsaganak engedélyezése,
a zokkenOmentes feladatellatas megszervezése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

e  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

A helyettesitési beosztas elkészitése, tulmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok vezetése.
Elszamolasok hataridére torténd tovabbitasa.

e Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az iranyitasa ala tartozé nevel3-oktatdo munkat

segitd az alkalmazottak részére.
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A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok kotelezo
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel — az intézményvezetvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskoldzasi terv elokészitése neveldtestiileti dontésre.

Javaslat adasa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, Kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa a neveld oktatd munkat kdzvetlentil
segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozo
szabalyoknak megfelelden.

A dolgozok egészségiigyi szlir6vizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak ellenérzése,
mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felelosségvallalas.

Elvégzi az iranyitasa al4 tartozo alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor:

A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatdo munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak
munkajahoz sziikséges targyi feltételekr6l vald gondoskodas, az intézményvezetével torténd
egyeztetés alapjan.

A feladatellatast szolgalo eszkdzok, tisztitdszerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek iranyitasa.
Az 6vodai eszkdzok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezeto felé.

A koltségvetés elkészités¢hez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése a
munkakdrében megjelenitett feladatok alapjan.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

Eleget tesz a munkakoréhez kapcsolddo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
Atruhazott hataskorében biztositja az tigyiratok hataridés ligyintézését, részt vesz az iigyiratok
selejtezésében.

e Részt vesz a gyermekek eléjegyzésében.
e A munkakoréhez kapcsolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacids kotelezettség
betartasa az intézményvezeto felé.
o Az dvodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelen.
JOGKOR, HATASKOR:

Dontési  hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenorzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az d6voda mitkodésének egészére, dontési jogkore az
iranyitasa ala tartozo alkalmazottak.

Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint €s az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: A feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbens6 intézkedések,
megkeresések, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, €s arra mas nem
kapott felhatalmazast.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiils6: Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel.
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Felel6sség:
e a pedagodgusok szakmai munkajanak ellendrzésében vald részvétel
e a HACCP rendszer miikddtetése

Feliigyeli és ellenérzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak:
e személyi anyaganak tartalmat
o munkaid6 beosztasat, munkafegyelmét
e adminisztracios tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét
o munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirasanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:

Bizalmas informacidok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkajét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési rend betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban
eléirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
intézményvezetot.

Munkakoriilmények

Az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi. Munkdajahoz telefon, szdmitogép,
fénymasold berendezés all rendelkezésére.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében keriil meghatarozasra, személyre szoldéan az egyéb
feladat és megbizas.

\VA
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

e Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Igazgato
e Szakmai munkak6z0sség vezetd
o Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
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A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
aldirdsa

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorlgja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

munkavallald
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

MUNKAKOR

Beosztas

Fejlesztopedagogus - koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban

Kinevezdje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu elbsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes: Igazgatd

Helyettesitési el6iras: 30 napon beliili helyettesitést a

Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgato rendeli el
30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Helye:

Torvényes munkaideje:

heti 40 ora

Kot6tt munkaideje - amely
az intézményben torténd
munkavégzéssel toltendd
munkaid6:

heti 32 ora

Neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaideje —
melyet a gyermekekkel
val6 kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban
foglalo6 foglalkozasra
kell forditani:

heti 24 o6ra

Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkajat az érvényben 1évo pedagdgiai alapdokumentumok hatarozzak meg.
Munk3ajat az igazgatod Gitmutatasa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlédésérol,
képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo moddszerekkel
fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értekeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az oOvoda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi €s  munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak megfelelden
tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egylittmiikddik a csaladokkal.

Minden nevelési év els6 sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti
a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.
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e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelen alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda

SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelotestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal, a kertileti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkoz¢ értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egy¢b
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
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o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjéaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Igazgato
Igazgatohelyettes
Tagintézményigazgato
Szakmai munkak6zosség vezetd
o Kiilso szakértd egyeztetett idopontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
XXXX-XXXX -
nevelési évtol
visszavonasig

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

Feladata:
e Az ¢ép intellektusu, a részképesség zavarokkal kiizdé gyermekek problémadinak feltarasa,
fejlesztése.

e Szocialis képességek fejlesztése.

o Beilleszkedési-, magatartasi nehézség korrekcidja.

e Tehetséggondozas.

A tanulasi zavarok megeldzése.

A hatranyokkal érkez6 gyermekek prevencios és korrekcids nevelése.

Fejlesztofoglalkozasok szervezése, vezetése.

Szakvélemények készitése.

Kapcsolattartas 6vodapedagogusokkal, logopédussal, pszichologussal, sziilokkel és mas
fejlesztépedagogusokkal.

Kotelez6 oraszamat (32) kozvetleniil a gyerekkel valo foglalkoztatiasra kell forditania
e Sziirés, diagnosztizalas.

o Konzultaciok 6vodapedagogussal, logopédussal, 6vodapszichologussal, sziilokkel.

e Hospitalés.

e Egyéni és mikrocsoportos felzarkoztato foglalkozasok vezetése.

Szakfeladataval 6sszefiiggo tovabbi feladatai:
o Fejlesztési tervet készit
e Felkésziil a foglalkozasokra
o A foglalkozasokrol feljegyzéseket, Osszefoglalokat készit a foglalkozasi naploban (kapcsos
fiizet)
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e Szakmai kompetenciat meghalado esetekben szakvizsgalatot kezdeményez, melyre elkésziti a
szakvéleményt

e Véleménykérés esetén irasbeli véleményt ad
A teljeskort feltaras érdekében egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, és a specialis feladatot
ellatd szakemberekkel

o A fejlesztés modjat, eredményeit megbeszéli az 6vodapedagoégusokkal, pszichologussal és
szlilokkel

o Tanév végén teljeskorii kontrollvizsgalatot végez, javaslatot tesz az 6vodapedagogusoknak ¢€s
sziiloknek a fejlesztésrol és a beiskolazasrol

e A sziil6k részére fogado orat tart

e Szakmai munkajarol évente kétszer beszamol a neveldtestiilet elott

e Folyamatosan boviti szakmai ismereteit (szakképzés, szervezett tovabbképzés formajaban)
ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programjat, intézményi munkatervét és ezekhez
igazitja fejlesztd tevékenységét

o Beszerzi azokat az eszkozoket, amelyek sziikségesek a fejlesztémunkahoz ( a mindenkori éves
koltségvetés alapjan a fejlesztendo gyermekek 1étszdmanak aranyéban)

o Kotelezd oOraszaman tul az 6vodapedagdgus végzettségére vald tekintettel sziikség szerint
helyettesitést vallal a csoportokban

e Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (infok, megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek)

o Elbre egyeztetett idopontban szakmai férumokon vesz részt

e Igény szerint kapcsolatot tart a fejleszté munkat segitd specialis nevelést folytatd intézmények
munkatarsaival

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds modositasanak jogat, a
kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatoéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért
¢s a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!

munkavallald
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

MUNKAKOR

Beosztas

Ovodapszichologus - koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban

Kinevezdje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

Ellatja torvény altal meghatarozott feladatokat, amelyek elsédleges
célja a gyermek, személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése.

Kozvetlen felettes:

Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgatd

Helyettesitési eldiras:

30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Helye:

Torvényes munkaideje:

heti 20 6ra

az intézményben torténd
munkavégzéssel toltendd
munkaid6:

Kot6tt munkaideje - amely

heti 16 ora

Neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje —
melyet a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra
kell forditani:

heti 11 6ra

Munkaid6 beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint



mailto:csodapok.ovoda@gmail.com

K6banyai Csodapok Ovoda
1104 Bp., Madi u.127.
Tel.: +3612603362

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatoszam:111-263/2023.
1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Pszichologusi szakképzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az oOvodas koru gyermekekre vonatkozd szakmai ismeretek, a

nevelOtestiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Kozvetlen segitséget nyujt a pedagdégusoknak a neveld-oktaté munkahoz.

A gyermekekkel, kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikddik a
gyermekek beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javitd intézkedésekben.

Megszervezi azokat a pszichologiai jellegli szlirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanulasi motivacio vizsgalatanak korébe tartoznak,
vagy a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek,
Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat az intézményben az egyén, a
gyermekcsoport, és az intézményi szervezet szintjén,

Megszervezi az intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevelémunka, , az intézményben
észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos
pszichologiai témaju feladatokat,

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset,
varatlan csaladi krizishelyzet, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez,
valamint

A kiemelten tehetséges gyermek, tanuld tehetséggondozasdban a pedagogusokkal és a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egylittmiikodés és az ellatas
kereteit.

Sziréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, a
tanuld, a pedagodgus, tovabba a sziilld6 megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanulo
személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziil6 szamara is.

Segiti a pszicholdgiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat.
Kapcsolatot tart a kdrnyezetében miikodé 6vodaban, iskoldban dolgozd dvodapszichologussal,
iskolapszichologussal.

Egylittmikodik a kijelolt pedagdgiai  szakszolgalatban dolgozd dvodapszichologussal,
iskolapszichologussal a z 6vodaban a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek,
pedagbgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségiligyi szakellatasra torténd utalasa
vonatkozasaban.

Az o6vodai, pszichologusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasert felel6s miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszichologiai Modszertani
Bazis feladatait ellaté intézménnyel.
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e Egyiittmikodik a pedagogiai szakszolgalattal az érintett gyermek, pedagogiai szakszolgalati
ellatas keretében torténd gondozasaban.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény €s jogszabalyok altal valamint az voda
SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed
ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irdsban a neveldtestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellenérzésére jogosultak:

Igazgatd

L]
e lgazgatohelyettes
e Tagintézményigazgatd

Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK
Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
XXXX=-XXXX -
nevelési évtol
visszavonasig

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallalo
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INTEZMENYI TITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
MUNKAKOR
Beosztas Intézményi titkar - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezoje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

- Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése

- Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,

- Adatrogzitési feladatok ellatasa.

- A hazi-pénztar kezelése

- Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgato

Helyettesitési el6iras:

30 napon tuli helyettesitését az igazgatd rendeli el irasban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 Ora

Munkaid6 beosztas

- Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozoval valo
egyeztetés szerint
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Erettségi,
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda belsé szabalyzatainak ismerete.

Igazgatasi és jogi alapismeretek

Pedagogiai alapismeretek,

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii szamitogép-
hasznalat),

Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli).

Sziikséges képességek

Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikddés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezd készség.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

o Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
Elkésziti a pénziigyi elszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.

o Feleloséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a szakmai
anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre

elkésziti.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé betartasat.
o Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd

legyen.

e Vezeti a vezet6 utasitasa szerint a személyi nyilvantartélapokat. Személyi anyagokat az irattari
tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.
Ko6zremukodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

o Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

o Az 6voda 0nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

e Kezeli a vagyonkimutatést és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot

pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.
o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.
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e Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e A szamlakat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

e Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

e Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi, hogy, az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény €s jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e azigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattdr megfelel kezelésére

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi
jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el. A
nevelotestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, az
intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszeri mikodéséhez szolgald feltételek
biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e anyagi felel0séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o lgazgatd
e lgazgatohelyettes
o Tagintézményigazgatd
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
XXXX-XXXX -
nevelési évtol -
visszavonasig

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltatoéi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

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

munkavallalod
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

MUNKAKOR

Beosztas

Pedagogiai asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban

Kinevezdje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

Az 6vodapedagogusok, dajkak gyermekekkel kapcsolatos feladatainak
segitése

Kozvetlen felettes:

Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgatod

Helyettesitési el6iras:

30 napon tuli helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 ora
Kotelez6 6rak szama 35 ¢6ra

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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1.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Erettségi
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a neveldtestiilet
jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
tanulot a sziil6tél, gondozotol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket
érint6 napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/munkakdzosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban, feliigyeli a
rabizott gyermekeket, vigyaz a testi épségiikre.

Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a gyermekeket.

Tevékenyen részt vesz a gyermek oltdozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.). Ellendrzi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
Sziikség szerint korrigélja. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi eldirasoknak
megfelelden gyogyszert ad be, orvosi ellatast nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, feliigyeli
a beteget, sériiltet.

Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszk6zok hasznalataban, részt
vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.).

A pedagbégus iranyitdsaval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben,
egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon.

Esetenként (pl. iigyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

Kozremiikodik adminisztraciods teendok ellatasaban, a dokumentumok elkészitésében.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal valamint az dvoda
SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed

ki.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli irasban a nevelotestiiletnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik.

FELELOSSEGI KOR
Felelds kijelolt csoportjadban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodeért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
e Az ellentrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

o lgazgatd

e lgazgatohelyettes

e Tagintézményigazgatod
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelGtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeldltek szerint.
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
XXXX-XXXX - Munka — és tlizvédelmi feladatokkal -
nevelési évtol megbizott munkatars
visszavonasig

SPECIALIS MUNKAKORI FELADATAI

Hatalyos: 2024. 01. 01-t61

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért €s a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallald
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MUNKALTATO

DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
MUNKAKOR
Beosztas Dajka - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezdje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

- A pedagobgiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
- Az o6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes:

- Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgatod

Helyettesitési eloiras:

- 30 napon beliili
Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgato,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irasban.

helyettesitést

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkaidd nyilvéntartas alapjan
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1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 11j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezeto utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén talmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A oyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldomenetelérdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitd lemosast.

El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot
felassa, fert6tleniti, sziikkség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-cléirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
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Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6északban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo —
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyoso) teljes korti takaritasa, szellztetés
az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése €s betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- 6rakor munkaidejét kezdo
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teendoket, elokésziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatektevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 o¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegéztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

7:00 oratol és 8:00 oratol dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartdozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kOvetéen csoportja szdmara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elbtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

11:30-t0l gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 61tozkddéshez

segitségnyujtas.
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Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban ad6dé feladatokat is:

- postalada kitiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kdveto feladatok ellatasaban (ébresztés, Sltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhaba torténo szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 61tozkddésben

10:00 o6ratél dolgozé dajka feladatai:

10:00-tdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegéztetés elott segitségnyljtas a mosdod hasznalataban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €s rendben tartasa
11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténo szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
Sajat, és emeleti szinten a 8:00- 6rakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobajanak teljes
kori takaritasa
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyoso felmosésa (lenti részlegben ez a feladat a délel6ttds miiszakban dolgozo dajka feladata)

Konyhai dolgozé specialis feladatai :

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas tivegek elokészitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Széllitoedények elkészitése

Konyha és ebédld napi takaritasa
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos munkaltatoi
jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a takaritd
részben 6nallé munkaval, részben az igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az igazgatdhelyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az dvoda
nevelOtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felel6s az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;
munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkdjarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e lgazgatd
e Igazgatohelyettes
e Tagintézményigazgatd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
(helyiségek teljes korti takaritasa, rendben alairasa
tartasa)
XXXX-XXXX -
nevelési évtol
visszavonasig

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a

koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

) P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallalod
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KONYHAI KISEGITO, TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

MUNKAKOR

Beosztas

Konyhai kesegité/ Takarité / Munka Térvénykonyve alapjan
foglalkoztatott

Kinevezodje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

- A pedagobgiai program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
o6vodapedagogusok munkajat.

- Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes:

- Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgatd

Helyettesitési eldiras:

- 30 napon beliili helyettesitést
Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgato,
- 30 napon tuli helyettesitést az igazgato6 rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkaid6 nyilvantartas alapjan
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1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos, 11j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségligyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa, a telephely vezeto utasitasa alapjan az 6voda nyitasa és zarasa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A oyermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségiigyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve ellatja a
gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az Oltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozéasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond
utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornvezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a telephelyvezetd altal megjeldlt teriileten.
Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat
utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a jatszohomokot
felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertGtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-cléirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
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Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a
szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari id6északban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras idején,
fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.
Meghatarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az udvari
jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

Naponta a feladatellatas megkezdése el6tt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén szo —
szlikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

6:00 oratol dolgozo6 dajka feladatai:

Sajat csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyoso) teljes korti takaritasa, szellztetés
az 6voda egyéb helyiségeiben

Reggeli elkészitése €s betalalasa

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- 6rakor munkaidejét kezdo
dajkakolléga csoportjaban is besegit.

10:00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feligyeletével kapcsolatos teendoket, elokésziti az aznapi gylimolesot.

Udvari jatektevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyljtds a mosdd hasznalataban és az
oltozkddésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

11:30 o¢ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegéztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.

13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.

7:00 oratol és 8:00 oratol dolgozo dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartdozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kOvetéen csoportja szdmara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

10:30-11:00-ig sajat csoportjaban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegOztetés elbtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és az
oltozkodésben.

10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa.

11:30-t0l gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 61tozkddéshez

segitségnyujtas.
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Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa €s szelloztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
14:00-16:00-ig atvéve a szomszédos csoportban ad6dé feladatokat is:

- postalada kitiritése,

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- igény szerint segit a csendes pihendt kdveto feladatok ellatasaban (€bresztés, dltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatds, edények konyhaba torténo szallitasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas s az 61tozkddésben

10:00 o6ratél dolgozé dajka feladatai:

10:00-tdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket, elokésziti az aznapi gyiimdlcsot.
Udvari jatéktevékenység/ levegéztetés elott segitségnyljtas a mosdod hasznalataban és az
oltozkodésben.
10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, terasz), valamint a
személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa €s rendben tartasa
11:30-t61 gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az 6ltdzkddéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyamataban,
edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmosasa és szelldztetése,
fektetd agyak elhelyezése.
13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takaritasa, rendben tartasa.
A csendes pihendt koveto feladatok ellatasa:

- ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonndztatas, edények konyhaba torténo szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
Sajat, és emeleti szinten a 8:00- 6rakor miiszakot kezd6 dajkakolléga csoportszobajanak teljes
kori takaritasa
Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
Folyoso felmosésa (lenti részlegben ez a feladat a délel6ttds miiszakban dolgozo dajka feladata)

Konyhai dolgozé specialis feladatai :

Ebéd fogadasa, szétosztasa, sziikség szerint darabolasa és talalasa
Etelmintas tivegek elokészitése, naprakész feltoltése

Mosogatasi feladatok ellatasa

Széllitoedények elkészitése

Konyha és ebédld napi takaritasa
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld
feladatokat a takaritd részben 6nall6 munkéval, részben az igazgatohelyettes irdnymutatasa alapjan
végzi.

Munkakéri leirasat az igazgatohelyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az dvoda
nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasdban.

A gyermekek ovodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritod eszk6zok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esO, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki, sziiloi / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Ellendrzés foka

Munkajét a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €és a neveldtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
o Ellendrzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Azellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Igazgatd
o Igazgatohelyettes
e Tagintézményigazgatd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
(helyiségek teljes korti takaritasa, rendben aldirasa
tartasa)
XXXX-XXXX -
nevelési évtol
visszavonasig

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l
Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapesolodo feladatokat,

mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallalod
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KISEGITO DOLGOZO, UDVARI MUNKAS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés
helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

MUNKAVALLALO

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
MUNKAKOR
Beosztas Kisegit6 dolgozo, udvari munkas - Munka Torvénykonyve
alapjan foglalkoztatott
Kinevezodje:

A kinevezés id6tartama:

FEOR-szama:

A munkakor célja:

- Az dvodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes:

Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgatd

Helyettesitési eldiras:

30 napon beliili helyettesitést az
Igazgatohelyettes/Tagintézményigazgato rendeli el
30 napon tuli helyettesitést az igazgato rendeli el irdsban.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Kotelez6 6rak szama

Munkaid6 beosztas

napi ...... ora

Délelbtt: ....oveeirieieee

Délutdn: ...c.oeoveiveiiiieee

- munkaidejét- feladatatol fiiggen — eldzetes megbeszélés alapjan,

a munkakori leirasban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

Szabadsagat foképpen az 6vodai szilinetekben veheti ki.
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1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum § altalanos
szakképesités
Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag, tiirelem, higiéné,
segitOkészség.
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.
Apolja, locsolja az udvar novényzetét.
Tisztan tartja az 6voda el6tt a jardat.
Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Az intézmény nyitasa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd- helyettes kiilon
utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az eredeti rend
visszadllitasaban.

o Koteles minden hoénap els6 munkanapjan jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles a .eevvvvveeennennnn. talalhat6 ,,Hibabejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda SzMSz-
¢ben biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az igazgatohelyettesnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat a udvari kisegit6/kertész részben o©nalld munkaval, részben az igazgatohelyettes
irdnymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az igazgatohelyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek. Az dvoda
nevelGtestiiletével €s technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segito
emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasadban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildoknek tdjékoztatdst nem ad, dket a megfelelé pedagégushoz
iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritod eszkozok rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka ¢€s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges ¢s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges
mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az intézmény belso életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
terlileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

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

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ilitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészs€ég, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellent6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

o lgazgatd
e Igazgatohelyettes
e Tagintézményigazgatd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.
V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
XXXX-XXXX - -
nevelési évtol
visszavonasig

Hatalyos: 2024. 01. 01-t6l

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodé feladatokat,
mellyel a felettese alkalmanként megbizza. A munkakdri leirds modositasanak jogat, a
koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

munkavallalo
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A MUNKAKOZOSSEGVEZETO FELADATKORE

e  Munk3djat az intézmény alapdokumentumaival 6sszhangban, az intézményvezetd iranymutatasanak
megfelelen végezze.

e Munkakdzdsség tagjainak bevonasaval készitse el a munkakdzosség éves programjat a tanévnyitd

értekezletre.

Az intézmény szakmai és mddszertani tevékenységének irdnyitdsa, segitése, ellendrzése.

A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

Pélyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése.

Segitségnytjtas a tervezd munkdban, az intézményi dokumentumok készitése soran.

Havonta egy alkalommal munkakzosségi értekezletet tartson.

Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j modszereket, innovativ eljarasokat és ezekrdl adjon

tajékoztatast a munkakozosségi értekezleteken.

Vegyen részt a bemutatoéfoglalkozasokon, nyilt napokon, hazi bemutatokon, csoportlatogatasokon.

o Iranyitsa, koordinalja az éves eredményességi vizsgalatokat, elemezze, értékelje a beérkezo
adatokat, tegyen javaslatot a fejlesztendo teriiletekre.

e Munkakdz0sség tagjainak bevonasaval nevelési év végén készitsen értékeld beszamolot az éves
munkarol.

MUNKAIDO:

Kotott munkaidejében, mely az intézményben munkavégzéssel toltenddé munkaido,
melybdl heti két 6ra idotartamban munkakozosség-vezetéssel osszefiiggd feladatokat lat
el.
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GYERMEKVEDELMI FELADATOKKAL MEGBIiZOTT FELADATKORE

Minden év szeptember 10-ig elkésziti a Gyermekvédelmi tervet, és felméri az ingyenesen
étkezo, valamint a HHH-s gyermekeket.

A gyermekvédelmi munkakozosség foglalkozasokra eljar, és beszamol az ott hallottakrol.

Az dvoda veszélyeztetett gyermekeir6l nyilvantartast vezet pontosan, naprakészen.
Intézkedést kezdeményez, ha a sziil6 a gyermekével kapcsolatban kotelességeit nem teljesiti.
Koordinalja az intézményben dolgozd ovodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat - a
naploban ezt a gondozasi megfigyelési résznél 6nalldan ellendrzi.

Csaladlatogatasokra sziikség szerint elmegy, errdl feljegyzést készit.

Sziikség esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket és errdl értesiti az intézményvezetot és az
Onkorményzatban ennek a teriiletnek felelds vezet&ijét.

Eves tervet készit, és a tanévzaro értekezleten beszamol a munkéjarol.

J6 kapcsolatot épit ki a Gydmbhivatallal, Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegitdvel.

Sziikség esetén segélykérést javasolhat, kezdeményezhet
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MUNKA- és TUZVEDELMI FELADATOKKAL MEGBIZOTT FELADATKORE

Altalanos feladatai

A munkavédelmi megbizott az intézmény vezetdjének utasitasara jar el, ez azonban nem érinti
a vezeto feleldsségét.

Munkajat éves terv alapjan végzi. Evi négy alkalommal ellendrzi a munkavédelemmel és
baleset-elharitassal kapcsolatos dolgokat.

Intézkedik a helyszini szemlék alkalmaval a hidnyossagok megsziintetésérdl, erre hataridot
szab.

Jegyz8kényvet ir, ennek 1 pl.-at elkiildi az Onkorményzatnak, 1 pl.-it a munkavédelmi keriileti
megbizottjanak, 1 pl. az irattdrban marad.

Stlyos hidnyossag esetén azonnal jelez a intézményvezetonek.

Baleset esetén leallitja a gépeket.

Kivizsgalja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket megteszi.
Kozdsen megvizsgalva az intézményvezetdvel az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az
¢észlelt hianyossagokat azonnal jelzi.

Az esetleges baleseteket kivizsgalja, a sériilési naplot vezeti, a torténtekrdl a vezetot
tajékoztatja.

Elkésziti az éves értékelo jelentést.

Részt vesz a gépek lizembe helyezésén.

Megszervezi a munkavédelmi vizsgat, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztraciot.
Megszervezi a balesetvédelmi oktatast, ezt a dolgozokkal alairatja a jegyzokonyvet.

Az 1j dolgozoknak balesetvédelmi oktatast tart.

Munkavédelmi feladatok

oktat és vizsgaztat,

elkésziti a negyedéves jelentést,

vezeti a baleseti- és sériilési naplot,

rendkiviili események kivizsgalasaban részt vesz, ha sziikséges, a fegyelmi bizottsdgban is,
alkoholszondazasnal jelen van.

Tizvédelmi feladatok

munkajat éves terv alapjan végzi,

elkésziti a tlizriado tervét és azt szeptemberben meg is tartja,

ellen6rzi a tlizvédelemmel kapcsolatos munkat (dohdnyzas helyét, tlizveszélyes eszkozok
hasznalatat, tarolasat),

felhivja a problémakra a vezetés figyelmét.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

KOBANYAI GEPMADAR OVODA
1106 BUDAPEST,
GEPMADAR UTCA 15.

Készitette a neveldtestiilet bevonasaval: Kiraly Ildiko
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I. ALTALANOS RESZ

A Kobanyai Gépmadar Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) szervezeti és mikodési
szabalyzatanak célja az allamhaztartasrol szold 2011 évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

K6banyai Gépmadar Ovoda

Székhelye cime:

1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Intézmény tipusa:

Ovoda

Alapitd:

X. ker. Tanacs Végrehajté Bizottsaga

Alapités idépontja:

1980. majus 15.

Alapité okirat kelte, szdma:

2023.12.05. - KCO/566-4/2023

Fenntarto6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositdja: 034416
PIR szdma: 679626
Addszama: 16909513-2-42
Az intézmény iranyitd szervének | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
neve: Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény iranyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
székhelye:
A koltségvetési szerv milkddési | Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai
kore: Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal

meghatarozott mikkodési korzet.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI

FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

| Szakagazat szama

| Szakdgazat megnevezése |
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851020 OVODAI NEVELES
Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
1. 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2. 066010 Zoldtertilet-kezelés
3. 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6 struktara,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése
4, 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5. 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
6. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
7. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
9. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
10. 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok
11. 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és
programok

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezd6 napjatol;

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok
biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold torvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa

A Pedagogiai Program végrehajtisa soran egyiittmiikddik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;

Kiilonleges banasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdo gyermekek ellatasa;

Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathato  autizmus spektrum zavarral kiizdé, integraltan nevelhetd
beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;

Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;
Specialis tehetséggondozd programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére;
Tehetségpontként mitkddhet.
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II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

Intézgergatézetod

|
v v v

Igazgat6-helyettes Onértékelést tamogato Munkak6z6sség
munkacsoport vezetd vezetd
Neveldtestiilet
| Pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai Ovodatitkar
> dolgozok <

4. AZ ()VO]?A ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZ() FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, az igazgaté-helyettes, az Ovodapedagogus, a fejlesztOpedagdgus, az
ovodapszichologus, az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a dajkak ¢és a technikai
dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat €s az ezekhez kapcsolodod
feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasminték tartalmazzak (1. melléklet).

5. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE ES A VEZETOK
KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az igazgaté tekintetében Budapest Foévaros X. keriilet Kébanya Onkormanyzatianak
Képviseld-testiilete gyakorolja az aldbbi munkaltatdi jogokat: kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi eljards lefolytatdsa, kitlintetés adasa, koznevelési foglakoztatotti
jogviszony megsziintetése. Az egyéb munkaltatdr jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
Ovoda alkalmazottaira vonatkozoan az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, valamint
atruhdzott hataskorben az igazgato-helyettes a munkakdri leirdsmintaban meghatarozottak
szerint.

A vezeték kozotti feladatmegosztast és az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott
munkaltatoi jogokat a munkakori leirdasmintak tartalmazzak (1. melléklet).
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6. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekben az igazgatdi
feladatokat az igazgato-helyettes latja el. Az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejii
akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat a miiszakban 1év6 legmagasabb szolgélati id6vel
rendelkezd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozatlan iddre kinevezett
6vodapedagdgus latja el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén az
igazgatd-helyettes teljes jogkorrel latja el az igazgatd feladatait. Az igazgatd és az igazgato-
helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén a szakmai munkakdzdsség vezetd, mindharmuk
akadalyoztatasa esetén pedig a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan idére
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott Ovodapedagdgus latja el a
helyettesitést teljes jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdégusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az tigyeletet ellatdé dvodapedagogus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el az
intézmény miikodésével, a gyermek biztonsdganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést
1gényld feladatokat.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén Ot az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes helyettesiti. A
pedagbdgusok, pedagogiai asszisztens, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rend;jét
az igazgato-helyettes allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatdo személy teljes felelosséggel felel a raruhdzott feladatok elvégzéséért.
7. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

7.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsdgot Iétrehozd, jogkor atruhdzéasi jogkorét és a
neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

7.1.1. A nevelotestiilet mitkodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, 0Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére, ligyek eldontésére tagjaibdl bizottsdgot hozhat Iétre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles a nevelOtestiilet soron
kovetkezo iilésén, vagy a neveldtestiilet altal meghatarozott idopontban és mdédon azokrél az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelOtestiilet a dontéseit nevel6testiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal,
egyszeri szO6tobbséggel, vagy személyi kérdésekben elézetes dontés alapjan titkos szavazassal.
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A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége
esetén a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Neveldtestiileti értekezlet a neveldtestiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési  eszk6z igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian a nevelGtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢s az iilés 1d6pontja meghatirozhatd, és ezekrdl jegyzokonyv készil. A
jegyzOkonyv és az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodo
dokumentumok aldirasa utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A neveldtestiilet tagjai nevelOtestiileti iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is hozhatnak
dontést ¢€s gyakorolhatjdk véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban
zajlik, elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az llések tartasa nélkiilli dontéshozatal ¢és az elektronikus hirkozlési eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevelGtestiileti iilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altaldnos szabalyokat.

7.2. A szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, o6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatarozza meg.

Intézménylinkben kettd szakmai munkakozosség miikddik. A munkakozosségek a feladataikat
éves munkaterv alapjan végzik. Tagjaik Onként csatlakoznak a munkakozdsséghez
(csoportonként egy o6vodapedagogus). A tobb tanéven keresztil miikodé allandd
munkacsoport/ok tagjait ezen tisztséglikben a nevel6testiilet évente egy alkalommal a
tanévnyitd értekezleten megerdsiti. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a
munkakdzdss€ég iranyitasara, koordindldsra munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Meghatarozott 1d6kozonként szakmai megbeszéléseket, hospitdlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakdzosség elvégzett feladatait a
nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakozosség vezetd ennek alapjan éves értékeld
beszamolot készit, melyet a tanévzard értekezleten ismertet.

A szakmai munkakozosség feladatai:
a) segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez,
b) atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat munkéjuk soran,
c) javaslatot tehet a neveldmunka valtoztatisara,
d) segiti a palyakezdd és 1j pedagdgusok munkajat,
e) segit 0sszehangolni az egységes intézményi kovetelményrendszert,
f) végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai
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program modositasara,
g) igényelheti szaktanicsado segitségét.

A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait és jogait a munkakdri leirdsminta tartalmazza (1.
melléklet).

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése: a nevelési év sordn legalabb 2 alkalommal a
szakmai munkacsoport tagjainak tandcskozasa az aktudlis feladatok, esetleges nehézségek
megbeszélése és megoldasa kapcsan.

7.3. A sziildi szervezet

A sziil6i szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz vald jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabdlyozza. A sziildk kotelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a
hatarozza meg.

A sziildi szervezet véleményezi:
a) apedagbgiai programot,
a) a hazirendet,
b) a szervezeti €és miikddési szabalyzatot,
c) avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjat,
d) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a sziiloket anyagilag is érint6 ligyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.
Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési
jogkort gyakorol.

8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkddtetése az intézményvezeto feladata. A Budapest
Fovaros X. keriilet Kdbanyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az 6voda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belso
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgaté altal jovahagyott belso ellendrzési terv alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi
feladatait a Hivatal és az Ovoda kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas alapjan a
hivatal 1atja el. Az Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI
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Az Ovoda képviseletét és a kiadmanyozas jogat az igazgatod latja el. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a képviselet és a kiadmanyozéas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra az
igazgato ¢és az altala kijelolt munkatarsa/igazgato-helyettes jogosult. Meghatarozott pénziigyi
¢s gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar 1at el munkakori leiras alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. ugyanezek vonatkoznak az interneten
kozolt ovodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziilok
beleegyezésével lehetséges. Sziildi hozzdjarulas hianyadban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrol készitett képet.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgatod
- azigazgato-helyettes

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartobhoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasarél a Hivatal gondoskodik.

12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotdl péntekig, 6 oratol 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az 6vodaban. Az Ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelések,
akiket a pedagogus vagy a neveldémunkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott a sziil6tdl atvett.
A folyamatos napirenden beliill a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 o6ratol 12 ordig szervezddnek. A gyermekeknek reggel 8 oraig
(indokolt esetben legkésébb 8.30-ig) meg kell érkezniiik az Ovodaba, mert a kés6bbi érkezés
zavarja az Ovoda munkarendjét. A reggelit 9 6raig tudjuk biztositani.

Ha a szilld vagy megbizottja az Ovoda zarasiig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagdgusnak, illetve a neveldmunkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
koznevelési foglakoztatottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfelelden kell eljarni.
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12.2. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az Ovoda nyitvatartsi idején beliill 8-16 6ra kozott az igazgatonak, vagy az igazgato-
helyettesnek, vagy akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagogusnak az Ovodaban kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetdk ¢€s a helyettesitési rendben meghatirozott 6vodapedagdgusok
nem tartozkodnak az intézményben (ligyeleti iddben), akkor az {igyeletet ellato
ovodapedagdgus, vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy latja el az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartéozkodasianak rendje

A pedagogusok munkarendje ugy keriil meghatdrozasra, hogy az intézmény nyitvatartasa
idején (6°-18%-ig) dvodapedagogus, illetve ha az Ovoda reggel 8 6ra elStt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban nevelémunkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oraszamon feliili kotott munkaidejiikon feliili id6ben a
pedagogiai munkaval 6sszefliggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szadmadra is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara.

A pedagogus koteles munkakezdés eldtt 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl szakszerti helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

12.4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az Ovodaval jogviszonyban nem 4llé személyek csak az igazgato, az igazgatd-helyettes, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetéi feladatokat ellatdé pedagodgus
tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézmény tertiletén.

A fenntart6i, szakértdi, tandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasadt mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

Az o6vodai nevel6-oktatd munkat segité szakemberek (logopédus, utazé gyodgypedagogus
védondk, hitoktatd) és az dvodaban szolgéltatast nyujtok (sakkoktatd, fociedzd, egyéb
oktatok) az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartdzkodhatnak az intézményben, és
érkezéskor kotelesek az igazgatonal bejelentkezni. Az Ovodaval jogviszonyban nem 4&llo
személyek kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szilok részvételével tartott rendezvények
alkalméaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovoda igazgatéja allapitja meg.
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12.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalanak rendje

- Az Ovoda terilletére nem az Ovoda tulajdonaban 1év6 eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

- A pedagdgus, pszichologus a védd, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozéasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Az idegen tulajdonu eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

- Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat felelosségiikre
hozhatnak az Ovoda teriiletére. Az Ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras
lehetdségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az Ovoda felelésséget
nem vallal.

- A személyi tulajdont érintd biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszk6z nyilvantartasa, tarolasa
¢s haszndlata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- és tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellenérzési tervet az
igazgatd késziti el, az igazgato-helyettes és a szakmai munkakdzosség-vezetd, onértékelési
csoportvezetd bevonasaval. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit
és litemezését. Az ellenérzési tervet az Ovodéban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év
soran az igazgatd minden pedagdégus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az igazgato-helyettes, a szakmai munkakdzdsség
vezetdje, az Onértékelési csoportvezetd és a sziildi szervezet.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd az igazgatd helyettes, az intézményi
munkak6zdsség vezetd €és az Onértékelési csoportvezetd. Az ellendrzés tapasztalatait az
¢érintett ovodapedagogussal szoban ¢€s irasban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithato
tapasztalatait értékelni kell és a nevel6testiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének céljai:

- A kiils6 elvarasoknak (pedagogus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

- A pedagodgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

- Az elért eredmények, a tapasztalt er0sségek visszaigazolasa, a feltart hianyossagokra,
problémakra megoldési javaslatok keresése.

- A nevelGtestiilet szakmai allapotanak, mddszertani kulturajanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.
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Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagbdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi neveldmunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracid naprakész vezetése,
- az 6vodapedagbgus és a gyermekek kapcsolata,
- anevelomunka szinvonala,
- 6vodapedagogus altal alkalmazott modszerek, eszkdzok,
- kapcsolata a sziil6kkel, kollegakkal és a nevelést segité szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagbgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a kils6 ellen6rzés alapjaul szolgdldo pedagogus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése.

Az ellendrzési iitemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.

Az ellendrzés fajtai:
- tervszerii: elére megbeszélt szempontok szerint,
- alkalomszerli: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzés formai:
- nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,
- 1irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
- specidlis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres, illetve konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

14.1. A nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:
- értekezletek,
- online kapcsolattartdsi formak (e-mailes levelezorendszer, ,Kollégdk” zart
médiacsoport, korcsoportos online teamek),
- megbeszélések, hospitalasok,
- tanulmanyi kirdndulésok.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
ltemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken,
valamint online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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- tanévnyito értekezlet

- 0Oszi neveldi értekezlet

- tavaszi neveldi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- rendkiviili értekezlet

- online értekezletek (Messenger csoport, Skype)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A nevelGtestiilet ¢s a pedagogiai asszisztensek, dajkéak, technikai dolgozdk csoportja kdzotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal Gsszehivott alkalmazotti (munkatérsi) értekezleten
valosul meg, ahol az 6vodai munka egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat
érintd ligyek keriilnek megbesz¢lésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirk6zlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, videod-, webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevd jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utodlag is ellendrizhetd forméaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye €s az iilés idopontja meghatarozhato, és ezekrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv ¢€s az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezes esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasdra,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altaldnos szabalyokat.

A napi kapcsolattartds (informacidatadas) online csatornakon (e-mailes levelezérendszer,
,Kollégdk” zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes
tervezési iddszakok feladatait a csoport dvodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
pedagobgiai asszisztenssel és a csoportos dajkaval.

14.3. Pedagégiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktualis feladatok megbeszélése minden honap elsé szerddjan, illetve sziikség szerint
rendkiviili értekezleten torténik.

14.4. Informacios értekezlet

Az igazgatd és az igazgatO-helyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
megbesz€lést tartanak az aktudlis feladatokrol. A vezetés havonta legalabb két alkalommal,
illetve sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

15. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az dvodaszinti sziil6i szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintli sziildi szervezet
képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus hatdskorét meghalado
ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

12




*ba“““' GEPM"’%

Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
Tel: 262-3482

Az ovodaszintli sziili szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely iigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda igazgatéja a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Ovodaban
foly6 nevelémunkarél, és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Evente két alkalommal
Osszehivja a sziiloi szervezet valasztmanyat. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ertekezlet a sziil6i szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkoz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype hasznalataval) is
szervezhetd. A konferencidn a Szililéi Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a
véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utdlag is
ellendrizhetd formdban rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye ¢€s az iilés iddpontja
meghatarozhato, ¢és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyv és az iilésen elhangzott
véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirasa utolag, a rogzitetteknek megfelelden
torténik meg.

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmdnyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazis utjan is
gyakorolhatjdk véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az {ilések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas,
- sziil6i értekezlet,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- jatsz6- és munkadélutanok,
- oOvodai rendezvények,
- faligjsdgon 1évé hirdetmények, tdjékoztatok, értekelések,
- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
- igény- és elégedettség mérés,
- online formék (honlap, email, zart médiacsoportok, videdkonferencia).

A sziil6i értekezleteken tdjékoztatast adunk a sziildknek az igénybe vehetd kedvezményekrol
(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének modja). A faligjsagokon is részletes

irasos felvilagositast adunk.
A gyermekvédelmi ligyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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Az Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel. Az Ovoda képviselete az igazgato feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartds részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositdsa a
munkatervben torténik.

a)

b)

d)

g)

h)

A Fdévarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmikodik az igazgatd, az Ovodapedagogus, a fejlesztOpedagogus, az
6vodapszichologus az alabbi esetekben:

nevelési és képességproblémék esetén az Ovoda javaslatara,

iskolaérettségi vizsgalat esetén,

a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartds zavar megallapitdsa
esetén,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartds zavar
feliilvizsgalatakor.

Az igazgato kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézménnyel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon
részt vesziink.

Az Ovodahoz kozeli boleséde, altalinos iskola képviselSjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a bolcs6débdl atkeriild, illetdleg az iskolaba tavozo gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodést. A kapcsolattartas részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy az igazgato.

Az Ovoda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Koébanyai
Humanszolgaltato Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrdl az
igazgatonak rendszeresen beszamol.

A Kocsis Sandor Sportkozpont 6vodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

Részt vesziink a Korosi Csoma Siandor Kébanyai Kulturalis Koézpont és az
Ujhegyi Kozosségi Haz 6vodasok szdmara szervezett kulturalis programjain.

Az egyhazak képviseldivel az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.
Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az igazgatd feladata.
A fenntarté Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo

kapcsolattartds a jogszabalyok ¢és a munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az Ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az Ovoda j6
hirnevének megdrzése a kozdsség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valdo megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagogusok, €s a gyermekek
szdmara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld iddt biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagbdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségessé.

A nemzeti {innepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az Ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak. Az linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok €s nevelést
segitd dajkdk részvétele kotelezd, az alkalomhoz illé 6ltozékben. Az Ovoda kozosségi
szinterei 1s az linnephez méltod diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- a gyermekcsoportok, a sziil6k igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapjat és
sziiletésnapjat,
- ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, huisvétra, gyermeknapra,
- népi hagyomanyok &polasa, jeles napokhoz kapcsoldédo szokasok,
- 0Oszi, tavaszi kirandulasok szervezése, terménygytijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:
- Sziiret,
- Marton-nap,
- Mikulas,
- Adventi késziilodés,
- Farsang,
- Husvét,
- megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak ¢és Fak napjardl, a Fold
napjarél, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,
- Anyak napja,
- Apék napja,
- Gyermeknap,
- Gépmadar - nap),
- Dballagsas.

Népi hagyomanyok apolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodo szokésok, népi jatékok,

- népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa.

A tanulmanyi kirdndulédsok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:
- Marcius 15-1 megemlékezés

A nemzeti linnepek és az allami linnep eldtt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfeleléen — nemzeti szinli zaszl6 van elhelyezve.

15




*ba“““' GEPM"’%

Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
Tel: 262-3482

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatok szervezése,
- tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubilald pedagdgusok tinneplése,
- koz0s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagogusnap, jubilalok),
- csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda miikodtetése sordn a népegészségiigyi eldirasok, valamint a HACCP
rendszer kovetelményei maradéktalan betartasra keriilnek.

- Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az Ovodaba
rendszeresen jar6 védoénd latja el a fenntarto Onkorményzat és a Barka Kobanyai
Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megéallapodas alapjan. Az Ovoda biztositja a
védond munkafeltételeit.

- A fenntartd altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szlirés
torténik.

- A betegségre gyanus, ldzas gyermeket az 6vodéaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziillok mieldbbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozdsségben
résztvehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét
pontos idétartamat. Betegség utin a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal
hozhato.

- A hianyzasok igazoldsanak rendjét a hdzirend szabalyozza.

- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres {iizemorvosi
szlirdvizsgalaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremitkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében a Barka Kdébanyai Humanszolgaltatdé Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkozokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kobanyai
Humanszolgaltaté Kézpont Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvedelmi felelds munkajahoz szikseges feltételek
megteremtésérél. Az Ovodéaban a védd, 6vo eldirasok megléte, betartasa és mitkodése feldl
gyermekvédelmi felelés gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartdsformat a nevelési
¢v megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek ¢€letkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az Ovoda
iratai kozott iktatasra keriil.

16




*ba“““' GEPM"’%

Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
Tel: 262-3482

Az Ovoda minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden
sziikséges intézkedést megtegyen a balesetek megeldzése érdekében.

Minden dolgozonak ismernie és be kell tartania az dvodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a csoportnaploban rogziteni
sziikséges. Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétdk, kiranduldsok eldtt is. A mozgasos
tevékenységek elott balesetmegeldzési feladatokat 14t el az 6vodapedagdgus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az
eloirt bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljarasrendnek
megfeleléen. A nyilvantartdst a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott
pedagogus koteles vezetni. Az Ovoda igazgatoja azonnal intézkedik a 8 napon tal gyogyuld
sériiléssel jaré gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsa és a minisztérium iizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvantartdsa irant,
valamint a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek sziil¢jének torténd atadasa irant. A sulyosnak mindsiilé balesetet
az Ovoda igazgatoja azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak és a baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarasi szabélyok baleset esetén:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,
jelezni kell a vezetonek, munkavédelmi felelésnek,
a szildt értesiteni kell.

A tovéabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tlizvédelmi
Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevencidés Program, illetve a Biztonsagos Ovoda
Szabalyzata szabalyozza.

19.4. Kiilonleges eldirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérét — de
minimum 2 fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az Ovoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldémunka szokasos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
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- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés,
- pandémias fertdzésveszely.
Az ilyen esetet azonnal koz6lIni kell az Ovoda igazgatdjaval.

A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantdsos fenyegetésnél a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
- jarvanyiigyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiligyi Foosztalyat).

Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld legrévidebb tutvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az intézményvezetd azonnal értesiti a rendOrséget és a fenntartot. A jarvanyiligyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazand6 szabalyokat a hazirend tartalmazza.

20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgatd, az igazgato-helyettes vagy az 6vodatitkar veszi at és bontja fel. A névre sz616
kiildeményeket felbontds nélkiil a cimzetthez tovabbitjdk. A névre sz06l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utdn haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkez¢ iktatandoé iratokat az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy az
ovodatitkar  érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozottaknak megfelelden, és az ligyiratot tovabbitja az ligy intézdjének ligyintézés
céljabol.

- Az intézménybdl kimend iratokat az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy oOvodatitkar
iktatja és az ovodatitkar vagy az iigy intézdje tovabbitja azt a cimzetthez.

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részét képezo irattari tervben
meghatarozott rendben az irattarban megorzésre keriilnek, és az irattari tervben
meghatarozott 0rzési id6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfelel6en megtorténik.

- Az intézmény igykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezben hasznalt nyomtatvanyokkal, az
irattarozassal és selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasminték tartalmazzak.

- Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el, illetve akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rendben meghatarozott személy.
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20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgat6 alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattariban az
6vodatitkar koteles elhelyezni.

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is
dokumentéiland6 tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton elddllitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgato-helyettes
hitelesiti, elektronikus alairassal latja el, az 6vodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatand6 dokumentumot az intézmény szamitégépén a
dokumentum targyat meghatarozé mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezd elektronikus irattarban torténik. Az irat
tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbdl torténd
eléhivéasa utjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az o6vodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatoak az igazgatd irodajaban, és
elektronikus formédban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatdsi Hivatal KIR kozzétételi
listajabol elektronikusan letdlthetoek.

A sziilék attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatd, a pedagogusoktol egy eldzetesen egyeztetett idopontban
vagy fogadoora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziildk beiratkozaskor megkapjak és az
Ovoda faliijsagjan folyamatosan megtekinthetik.

22. ANEVELOTESTULET MUNKAJAHOZ NYUJTOTT SZAKKONYVEK,
INFORMATIKAI ES MUSZAKI ESZKOZOK HASZNALATANAK RENDJE

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16v6 konyveket a pedagogiai tevékenységiikkel
szorosan 0sszefiiggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 16v6é informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezdgép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszeriien és az
ovodai teveékenységgel szorosan Osszefliggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges
anyagok elkészitéséhez hasznalhatjdk. A csoportokba kiadott eszkozoket zart szekrényben
kell tarolni. Az eszkozokért az azt hasznald pedagogus, neveldmunkat koézvetleniil segitd
alkalmazott felel.

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erészakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsdgot veszélyeztetd magatartdsra 6sztondz. Minden reklam, és informacids anyag
kizarélag a vezetéség engedélyével helyezhetd el az informécios tabldkon, és az Ovoda
kozvetlen kdrnyezetében.

19




*ba“““' GEPM"’%

Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
Tel: 262-3482

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tabldkra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval 6sszefliggd tajékoztatdo anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- akeriileti iskolak szordanyagai, aktualis programjai,
- akeriileti kulturélis intézmények programjai,
- az 6vodas korosztalyt célzd egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szérolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidoaramlas megvaldsulasa érdekében a munkatéarsak és a sziil6k részére
zart médiacsoportokat miikodtetiink.

A ,Kollégak” zart médiacsoport tagjai kizarolag az Ovoda aktiv dolgozoéi lehetnek. A
,Kollégak™ csoport feliiletére kizardlag informécios és szakmai anyagok, tuddsmegosztast
célzd pedagdgiai tartalmak tolthetdk fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltoltéséhez az
igazgat6, vagy az igazgato-helyettes engedélye sziikséges.

A sziil6csoport 1étrehozéi és miikodtetdi kizardlag a csoport 6vodapedagdgusai lehetnek.

A sziil6csoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorl6 sziild, gyam lehet.

A sziil6csoport feliiletére kizardlag informacios és szakmai anyagok, a gyermekek életérol,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videodk tolthetdk fel a sziilék hozzajaruld nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

A szilldk igénye alapjan az Ovoda egyéb onkoltséges foglalkozasok megszervezését is
vallalja, amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgaljak, és nem ellentétesek az Ovodai
pedagbgiai program cél- és feladatrendszerével.

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok iddtartamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 40 percet.

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjaval 6sszhangban 4116 kiilon
foglalkozasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktatd felel. A
foglalkozasok végén a gyermekeket a csoportjukba kell visszakisérni és atadni a csoportos
ovodapedagdgusoknak!
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat az dvodai sziildi szervezet véleményezését kovetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor kertilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén

- a modositast a fenntartd, a nevelbtestiilet, az intézmény igazgatoja vagy a sziiléi
szervezet intézményi szintli vezetosége kezdeményezi.

Ervényességi rendelkezések
A Kébanyai Gépmadar Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat

Készitette: Kiraly Il1diké igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval
a nevelGtestiilet képvisel6jének alairasa

Véleményt nyilvanitott:  az intézmény sziiléi szervezete
2023. december 22.

a sziil6i szervezet képviseldjének aléirdsa

Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhetdségérol a sziiloket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

Hatalyba lépés ideje: 2024. januar 1.

Nyilvianossagra hozatal: 1. Alkalmazotti kor szamara:
Széban: alkalmazotti értekezleten
[résban: az igazgaté altal hitelesitett masodpéldany
megtalalhat6 az Ovoda igazgato irodaban és a honlapon.

2. Sziilok szamara
Szoban: sziiloi értekezleten
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frasban: a sziil3 betekintést nyerhet a honlapon
elhelyezett hitelesitett masodpéldanyba

Budapest, 2023. december 20.




A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Munkakori leirasmintak
2. Fenntart6i jovahagyas
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MUNKAKORI LEIRASOK




Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Igazgato- helyettes
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
Munkakoér megnevezése: Igazgato-helyettes
FEOR széma: 2432
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgato
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- Igazgat6
A munkakornek alarendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakdr célja:
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény igazga-
tdja vezetdi feladatai ellatasdban valo aktiv kozremiikddés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabélyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint

A munkavegzes helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az igazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi mun-
kakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.



A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Koézremiikodik a szakszerii és torvényes mitkodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érde-
kében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilondsképpen az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgato-
nal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik arrol, hogy a hazi-
rend (a pedagdgiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu értéke-
1ésének szabalyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, en-
nek érdekében kozremiikddik:
- a gyermekek és a dolgozok személyi adatai, valamint
- a kozérdekli adatok
kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliil-
vizsgalataban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program €s az dnértékelési prog-
ram nyilvanossagra hozataldban.

- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatodi jogkorok gyakorlasa

- Az igazgat6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
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- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-¢és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirasban, a belsd sza-
balyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.

- a munkahelyi konfliktusokat szakszertlien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Az 6sz-
szeallitdsandl figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az intéz-
mény szakmai célkitiizéseit.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon koveté-
sére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Onreflexiéja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgdlja vezet6i te-
vékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket. Torek-
szik a vezetdi képességei ndvelésére.

- Lehetdséget biztosit az dnképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket (szak-
irodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremitkddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgo-
zaséban €s végrehajtasaban.

- Segiti az igazgatot az ellatottak ellatashoz vald hozzajutésa, illetve az ellatds milyensége te-
kintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Részt vesz az élelmezés soran a HACCP el6irdsai betartasanak feliigyeletében.

Tajékoztatasi feladatok
- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszaba-
lyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok meghatirozéasa-
ban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és kovetelményeit is.

- Segiti a pedagogiai program Osszeallitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagdgiai program jovahagyasat kdvetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikddik a pedagogiai program megvaldsitasaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetoi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelelden - elkészitése soran, a munka-
terv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a felelosok megjeldlésre kertilje-
nek.

- A munkaterv elkészitésekor kozremikodik az adott nevelési évre vonatkozo szakmai, mod-
szertani tudés sziikséglet (ide értve a humanerdforrés sziikségletet is) felmérésében és ezt is fi-
gyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziildi szervezet véleményét, eldzete-
sen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id6szakra vonatkozo6 besza-
moloban foglaltakat.

- Segiti sziikség esetén az év kozbeni modositast a munkatervben.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkardl fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel dsszeha-
sonlithato - beszdmolo készitésében részt vesz.

- A beszamoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt ne-
hézségekrol, negativumokrol, fejlesztendo tertiltekrol.

Vezetoi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a ne-
veldtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a nevelOdtestiilet munkaja soran részt vesz a konzultacios le-
hetdségek biztositasaban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolga-
16 feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikodik a feladatok modosita-
saban.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tdmogatja az igazgato nevelé munkat iranyito és ellen6rzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakdzosségek in-
novativ tevékenységét.
- A szakmai munkak6zosségekkel egyiittmitkddve részt vesz a pedagdgiai modszerek haté-
konysaganak vizsgalataban. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakozosségeken keresztiil is tamogatja a pedagoégusok munkajat, valamint
0sztonzi a differencialé pedagdgiai eljarasokat.
- Kozremiikodik a szakmai munkak6zosségek bevondsaban az éves tervek (munkaterv, foglal-
kozési tervek stb.) megvaldsitasahoz.
- Egyiittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitizott pedagogiai céljait.
- Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatasaban:
- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolddod kockéza-
tokrol.
- Osztdnzi a nevelédtestiilet az informacidszerzésre.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsolo valtozasokat, feltarja a valtozadsok
lényegét, eloremutatdan reagal rajuk.
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szlinése targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- szuloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
- Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény Utjan torténd tajékoztatasban az intézmény kiilsd
partnerei részére az intézmény muiikodésével kapcsolatos - ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai ellendrzés

- Segiti az igazgatot, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovOkép €s a vezetdi program 0sszhangjat - ha kell a
vezetdi program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

- Kozremiikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagdgiai tevékeny-
ség megkovetelésében.

- Részt vesz az dvodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasaban. Kozremukodik az iskoldkkal valo kapcsolattartasban, visszajel-
zéseit felhaszndlja a szakmai munka iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési prog-
ramjahoz.

- Kozremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszerve-
zésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési ta-
pasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Kézremiikddik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotele-
z06 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Kézremiikodik ab-
ban, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiil-
désre keriiljenek.

- Segiti, tAmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintdé kezdeményezéseket, 0jita-
sokat.

- Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebonta-
sakor az egyéni onmegvalositast. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhe-
1¢ést tartja szem elott.

- Részt vesz a szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten az intézmény mitkodését be-
folyasolo jogi szabalyozas figyelemmel kisérésében.

- Kozremiikddik abban, hogy a pedagodgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki produktu-
mokban, az egyéni fejlodési naploban.

- Az igazgat egylitt szakmai mutatdkat dolgoznak ki a szakmai tevékenység eredményességé-
nek helyi mérésére. (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Kézremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében, hogy az 6vo-
da a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a
gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefliggd feladatainak.
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- Tamogatja az igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan fi-
gyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése meg-
vallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

- Kézremiikddik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezeé-
sében.

- Segiti az igazgatd a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasdban.

- Kozremtikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasdban. T4jékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozoé pedagogus tevékenységérol, kapcsolatot tart a kozremitkodod
szakemberekkel.

- Részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgélatokkal, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcso-
lattartast iranyitasaban.

- Kozremiikodik a specialis gondoskodast igénylé gyermekek ovodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositdsaban.

Az intézményv koltségvetési szervként valo mikodésébdol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi
eszk6zok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo6 jogszabalyok alapjan kézremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszdmolési
tevékenységben.

- Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A Kkoltségvetési szervként valéo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi felada-
tok ellatasa

- Segiti az igazgatd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

- Szaktudéasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal, az igazgatotodl kért informaciok bizto-
sitasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése, valamint a 7. § (4) bekezdése alapjan a Kdéba-
nyai Gépmadar Ovoda belsé kontrollrendszerének koordinaldsat végzi, ezen beliil kiemelten
az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetését, tovabba az integritast sértd események
kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre is vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitteté-
sében, kiilonosen a kovetkezok tekintetében:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.



Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az igazgato az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési
feladatait.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok
Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakita-
sa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyerme-
keik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi haté¢kony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyi-
ségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szen-
ved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodé-
sét veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,



- a sziil6ket €s a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szii-
16t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
Rendszeres feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

10. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

12. munkakozosség-vezetés,

13. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

14. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

15. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

16. hangszerkarbantartds megszervezése,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.
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A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban
hatarozza meg.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovija az 6voda berendezési és
felszerelési targyait. A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkdzeit gondosan kezeli, hasznalat
utdn visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban.



A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- igazgat6, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagdgus, kertész, konyhai kisegi-
td, dajka, 6vodatitkar

Kiilsé kapcsolatok

- utazd gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktanacsado, tanfolyamok vezetdi, hittanok-
tato, eléadok, Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, bolcsdde dolgozoi, iskolaigazgatdk, egyéb in-
tézmények kapcsolattartoi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest,202.........

atado/ munkaltato atvevo/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Ovodapedagogus
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
Munkakoér megnevezése: 6vodapedagogus
FEOR széma: 2432
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 32 ora
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- mas vezetd munkakorok:- igazgatd helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szo0lo térvény szerint az intézmény ovodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatdsaban valo kozremiikddés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus munkakor
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus munkakor
A munkavégzés helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagogusokra vonatkozo
eldirdsokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

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

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakita-
sa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyerme-
keik.

Az egyes jogok biztositasa
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- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Intézményi belso onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az intézményi belsd onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program ¢és
tervek (éves terv, otéves terv) elkészitését, megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezon részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, (a megbeszelé-
seken, munkaanyagok kidolgozédséaban, stb.).

- Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacié

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehet6ség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatd
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéséral,

- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian - a gyermek kordnak megfelelé fogalomhasz-
nalat alkalmazasaval - kozvetiti,

- neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlo-
désének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatra-
nyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atad-
ja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kézremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsadban, a gyermek fejlodését ve-
sz¢lyeztetd korliilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasa-
nak megel6zésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylitt-
mikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara; a kozos élményekre alapozva
alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb programokkal),

- a sziil6ket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intéz-
kedést tart sziikségesnek,

- a sziilg javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek fel-
tarasa és fejlesztése. Ennek soran

- a nevelés megkezdésekor (kiillonb6zé modszerekkel, de elsdésorban a gyermek jatékan ke-
resztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld vissza-
jelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek fejlesztésére,
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- a gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlodési lapon dokumentalja,

Az 6vodapedagégus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket alkal-
maz.

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodaban rendelke-
zésre allo fejlesztési eszkozoket.

- Gondoskodik a megfelel6 - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6, eszkozok biz-
tositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkal-
mazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, sza-
balyjatékokat, dramatizéaléast, babozast.

- A csoportszobat igy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak ¢és fej-
lesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, le

hetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van tobb-
sz0ri probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és fenntarta-
sra, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal
a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek kommuni-
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszko-
zokkel torténd ismerkedését.

- Lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, he-
lyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és fel-
adatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatésa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikdciora, a gyermekek beszédkedvét fel-
kelti, noveli.

- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelé-
sére.

- Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatarozott fegyel-
mez0 intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igénylo - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba torténd be-
illeszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az igazgatot €s a sziilot
a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.

- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor, il-
letve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

- A pedagogiai munka tervezésekor €s a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a diffe-
rencialis elvét.
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-Tartson kapcsolatot az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel, a megadott
formaknak és tartalmi elvarasoknak megfelelden. (Bolcsdde — iskola stb.)

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb tdmo-
gatd, valtozatos pedagogiai mdodszereket alkalmaz.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadéas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfele-
16 miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szerve-
zésében, lebonyolitasaban (kirandulés).

- A pedagdgiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi ter-
vet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai linnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek altal eléadandd miisorokat a csoportban 1évd gyermekek korahoz és fejlettsé-
géhez mérten allitja 6ssze — tligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a gyer-
mekek szamdra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az igazgat6 utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az igazgatot:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tandcsadason, illetve szakért6i bi-
zottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrol, ha a csoportjaban 1évo gyermek veszélyeztetettsé-
gét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozo gyer-
mek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozo gyermekek csaladjahoz.
- Az igazgatdnadl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje szama-
ra a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.
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-Ha a sziil6 18™-ig nem jon gyermekéért, az Ovodapedagogus értesiti a sziilt, vagy a
feltiintetett hozzatartozo6t. Amennyiben nem tudja veliik felvenni a kapcsolatot, kérheti a X.
keriileti Renddrkapitdnysag segitségét, vagy a gyermeket elhelyezheti a 1101. Budapest
Salgétarjani it 47.sz alatt talalhato Gyermekek Atmeneti Otthondban.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az dvodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziilétél az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat, 1az-
csillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonot.

- Koézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munka-
jat.

-Sétat, kirandulast az 6voda vezetdjének be kell jelenteni (hely, 1étszam, id6tartam). Sétanal
¢s bérelt busz esetén 20 foig 2 6 felnott, e folott 3 fo felnott kiséretet, tomegkozlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1- felndtt kisérot, kell biztositani.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét és a fennmaraddé munkaidd
nyilvantartast.

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza is a megismert uj modszereket
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
- Szakmai fejlédése érdekében
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, igazgato, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznélja az online megval6suld szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

Tovabbi, a kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
Rendszeres feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartéasa,

10. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

12. munkak6zosség-vezetes,

13. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

14. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

15. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

16. hangszerkarbantartds megszervezése,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

03N n K

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban
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hatarozza meg.
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkozeit gondosan kezeli, hasznalat utdn
visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt
eszkozokért felelosséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben és a
leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- igazgatd, 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagogus, ker-
tész, konyhai kisegitd, dajka, ovodatitkar

Kiils6 kapcsolatok

- utazd gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktanacsadd, tanfolyamok vezetdi, hittanok-
tato, eldadok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 202...................

munkavallald munkaltato

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Ovodapszichologus
munkakori leirasa

A munkakort betolto neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapszichologus

FEOR szam:2628

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Torvényes munkaideje: heti 20 6ra

Kotott munkaideje: heti 16 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 11 ora

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Elsédleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a ne-
veldmunka hatékonysagéanak segitése, szakszerli szlirdvizsgalatok végzése, mentalhigiénés,
preventiv feladatok és a munkajaval kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése
Pszichologiai ismeretek atadasa. A szocialis helyzetiikbdl és fejlettségiikbdl eredd hatranyok
ellenstlyozéasa érdekében a gyerekek tanuldsi nehézségeinek, magatartdsi és/vagy beilleszke-
dési problémainak feltarasaban és kezelésében valo segitségnyujtas.

Segiti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek

crer

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas pszichologus.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas pszichologus.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagodgiai program,
- Ovodai munkaterv, a nevelési év helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A pszicholégus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatdsa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

Az 6vodapszichologus a neveléssel lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kdzvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, 6vodapedagdgusokkal ¢€s
szlildkkel valo hatékony egyiittmiikodés kialakitasat, célz6 feladatokat. Az dvodapszichologus
kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat
lat el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd
iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a
szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

Az o6vodapszichologus a kotott munkaidében kdételes a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichologusnak a nevelési intézményben,
pedagogiai szakszolgédlat intézményében, ¢€s melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pszichologus feladatai, melyet munkakorében tartozoként kell ellatnia:

Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozé alapdokumentumokkal
(PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fiiggelékei, 6vodai és dolgozoi

Hazirendek, Egyiittmiikodési szokas-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati vélemények,
feljegyzése)

- Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol,
az egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl

- Hospitalast végez a gyermekcsoportokban

- A sziilok eldzetes irasbeli beleegyezésének kikérése alapjan, az 6vodapedagogusokkal,
vezetdvel egyeztetve pszichologiai szlird vizsgalatokat végez a veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

- A szlirés eredményeirdl tajékoztatja a sziiloket, 6vodapedagogusokat, gyermekvédelmi
feleldst, az igazgatot, nevelést segitd szakembereket

- Javaslatot tesz a problémak tovabbi kezelésére

- Egyéni vagy csoportos foglalkozasokat vezet, melyet rendszeresen dokumental a
gyermek személyi anyagéban

- A gyermekek  fejlodésével  kapcsolatban ~ folyamatosan  konzultdl  az
ovodapedagdgusokkal, fejlesztd pedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel és a
nevelést segitd szakemberekkel

- Rehabilitacids célu foglalkozéason résztvevd gyermekek allapotat figyelemmel kiséri

- A fejlesztd pedagogussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgalatokat, melynek
eredményeirdl tdjékoztatja a sziiloket, Ovodapedagogusokat, nevelést segitd
szakembereket
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- Tanacsadéssal segiti az iskolavalasztast, iskoldban valo atmenet megkonnyitését

- Krizis helyzeteket kezel

- Konkrét nevelési  problémdk  megolddsdra  tandcsot ad az  érintett
ovodapedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel, igazgatoval egylitt

- Részt vesz az 6voda tehetséggondozd programjdnak megvalositasaban (azonositas,
gondozas)

- Kozremiikodik az dvoda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitasaban

- Igény szerint részt vesz az 6vodai programokon (sziildi értekezletek, csoportos és
6vodai linnepségek, esetmegbeszElés, nevel6- ¢€s alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések stb.)

- Vizsgélati véleményeket készit (pedagdgiai, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag,
Birosag Szakértdi Bizottsagok, tankeriileti szakszolgalatok stb.)

- Fogadoorat tart, melynek idépontjat, témajat rogzit, illetve a konzultacion részt vevo
alairasaval hitelesit

- Az alkalmazotti ko&zOsség részére igény szerint személyiségfejlesztd tréninget,
mentalhigiénés foglalkozasokat vezet

TOVABBI FELADATAI

- Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megel6zése érdekében.

- Feleldsséggel tartozik az altala hasznalt helyiség rendjéért, a hasznalati targyakért,
eszk6zokért, hasznalat utan koteles azokat a helyére tenni.

- Folyamatosan bdviti ismereteit képzés, onképzés keretében.

- Segiti a pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili dtadasat, elsajatitasat.

- Munk4jardl évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleteken (szdban, irdsban).

- Naprakészen vezeti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét és a fennmaradod
munkaidd nyilvantartasat.

- Koteles megtartani a pedagogiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egyiittmiikddés normait (lasd. Etikai kodex, Egylittmiikodési szokas,
szabalyrendszer).

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl
sz6106 torvények, betartasaval végzi.

- Az 6voda pszicholdgusa elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozod szakmai feladatot,
amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

Részletes szakmai feladatok

Tanulasi zavarokkal kiiszkodé gyermekek vizsgalataval kapcsolatos feladatai
- Vizsgalja az integracids felkészitésben részt vevd gyermek
- tanulési nehézségeit,
- magatartasi és/vagy beilleszkedési problémait.
- A sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek eldtorténetének azon tényezoit, amelyek a gyer-
mek fejlodésére kihatottak, vagy kihatnak.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a gyermek sziileivel, tdjékoztatja oket gyermekiik allapotardl és fejlodésé-
rol.

- Tanacsokat ad a sziilonek az otthoni teenddkkel kapcsolatosan.
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- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagogusaival, valamint a kdznevelési intézményben mii-
kodo kiilsos szakemberekkel. Sziikség esetén megfigyeli a gyermeket a tevékenységek koz-
ben.

- Kapcsolatot tart a koordinatorral, szakszolgalatokkal, tarsintézményekkel ¢és mas
intézmények ovoda és iskola pszicholdgusaival.

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Részt vesz az igazgat6 altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

- Té4jékozddik a legujabb pszichologiai kutatdsok eredményeirdl, és alkalmazza is a megis-
mert Uj modszereket.

Szakmai fejlddése érdekében:

- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, igazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre,

- elemzi, ¢és fejleszti a pszichologiai gyakorlatat, a pszicholégusi munkdja soran alkalmazott
kommunikéciojat,

- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egylittmiikddési, tapasztalatszerzési és atadasi le-
hetdségeket.

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban hatarozza
meg.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség

FelelSs az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovija az dvoda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtar, pszichologusi szoba eszkdzeit gondosan kezeli, hasznalat
utan visszateszi a helyére. A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel
tartozik.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

-, pedagdgiai asszisztens, fejlesztopedagogus, kertész, konyhai kisegitd, dajka, ovodatitkar
Kiils6 kapcsolatok

- utaz6 gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktanacsadd, mentor, pedagdgiai szakszolga-
lat munkatarsai, szakszolgalatok munkatarsai

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: oo,

munkavallalo munkaltato

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Fejlesztopedagogus
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:

Munkakor megnevezése: Fejlesztépedagdgus

FEOR szam:2432

Torvényes munkaideje: heti 40 ora

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora

A kotott munkaid6 az intézményben torténd munkavégzéssel téltendd munkaido.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozassal kell
tolteni.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakd6r szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A szocialis helyzetiikbdl és fejlettséglikbol eredd hatranyok ellenstlyozésa érdekében a gyere-
kek tanuldsi nehézségeinek, magatartasi és/vagy beilleszkedési problémainak feltdrasaban és
kezelésében valo segitségnyujtas a pedagdgia eszkoztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas fejlesztOpedagodgus.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas fejlesztOpedagodgus.

A munkavegzes helye:
Kdobanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A fejlesztopedagdgus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jo-
gosult munkakdroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsd dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo
el6irasokat.
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Fejlesztopedagogiai feladatok
- Végzi a fejlesztésre szoruld gyermekek fejlesztését.
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- Reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban, amikor nincs fejlesztd, iskola- eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas, ezen idészakokban a gyermekek feliigye-
letét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott fejlesztdpedago-
gus beosztas szerint ellatja.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a fejlesztd pedagdgiai ellatasban részesiilé gyermek pedago-
gusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Intézményi belso onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az intézményi belsé onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és
tervek (éves terv, otéves terv) elkészitését, megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakdzosség munkdjaban,

(a megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egyiittmiikddik a munkatdrsaival a pedagdgiai modszerek atadaséban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii kutato
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Tanulasi zavarokkal kiiszkodé gyermekek vizsgalataval kapcsolatos feladatai
- Vizsgalja az integracios felkészitésben részt vevo gyermek

- tanulési nehézségeit,

- magatartési és/vagy beilleszkedési problémait.
- A sziil6kkel beszélgetve feltarja a gyermek el6torténetének azon tényezoit, amelyek a gyer-
mek fejlddésére kihatottak, vagy kihatnak.
- Vizsgalja

- az észlelési (latés, hallas, tapintas), és

- mozgasos strukturak fejlettségét.
- Kiilonboz6 feladatokkal kideriti a tanuldsi nehézséget kivalto deficites képességet, ennek ér-
dekében vizsgalatokat végez:

- a testséma,

- a lateralitas,

- a térorientacio,

- a koncentracid

- a finommozgas,

- a ritmusérzék,

- az artikulacio, és

- a sorba rendezés
képességének felmérése érdekében.
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- A vizsgélatokrol részletes jegyzetet készit.

A fejleszt6 munkaval kapcsolatos feladatai
- A fejleszto feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek feltarasa és
fejlesztése.
Ennek soran:
- a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan ke-
resztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlddését, a gyermek fejlddésérdl megfeleld
- visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6sztondz a gyengeségek fejleszté-
sére.
- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek.
- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozods szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb tdmo-
gatd, valtozatos pedagogiai mdodszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.
- Elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget.
- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket alkal-
maz.
- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden haszndlja az 6vodaban rendelke-
zésre allo fejlesztési eszkozoket.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van tobb-
szori probalkozasra, javitasra.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:

- a fizikai alloképesség fejlesztése,

- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése,

- szem-kéz, szem-1ab koordinéciojanak fejlesztése,

- ritmusérzék alakitasa,

- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitas fejlesztése,

- problémamegoldast eldsegitd mozgésos tevékenységgel elvégzett feladatmegoldasok,

- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése.
- A viselkedés zavarokkal kiiszkodd gyermek fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi te-
vékenységeket:

- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,

- a kornyezeti behatasok szerepének mérséklése,

- a megfeleld fesziiltség és energia-levezetd modszerek kifejlesztése,

- a pszichés funkciok fejlesztése,

- a figyelem — megfigyeloképesség fejlesztése,

- az emlékezet fejlesztése,

- a percepcidfejlesztés,

- a koncentracioképesség erdsitése.
- Végzi az altalanos fejlesztési feladatokat a kovetkezdk szerint:

- készségfejlesztés kiillonbozo jatékokkal,

- tanulasi korrekcio,

- tanulasi motivacio fejlesztése,

- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskoléara valo felkészitése céljabol,
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- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,

- ismeretkdr bovitése, a figyelem fejlesztése.
- Torekszik a gyermekek motivaldséra, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és fenntartd-
sara, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.
- El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikéciojat.
- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremet, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatésa érvényesiiljon.
- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikdciora, a gyermekek beszédkedvét fel-
kelti, noveli.
- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelé-
sére.
- Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott fegyel-
mezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.
- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a diffe-
rencialis elvét.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jard gyermek sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik alla-
potarol és fejlodésérdl.

- Tanacsokat ad a szilildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagogusaival, valamint a kdznevelési intézményben mii-
kodo kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a gyermeket a foglalkozasokon.

Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az igazgaté altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.
- Elvégzi az tligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios sza-
balyainak megfelel6en az adminisztracios tevékenységet.
- T4jékozodik a legiijabb pedagogiai eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 1j modsze-
reket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébol (kolléga, igazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, ¢és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja sordn alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetoségeket.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatandoé feladatok:
Rendszeres feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

5. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

24



8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

10. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése

11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel

12. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

13. kornyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatasa,

14. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

15. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel széban vagy irasban hatarozza
meg.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felels az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovija az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtdr, tornaszoba eszkozeit gondosan kezeli, hasznéalat utan
visszateszi a helyére. A csoportszobaban, fejlesztdszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben és
a leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- igazgato, igazgatd-helyettes, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagogus, ker-
tész, konyhai kisegitd, dajka, ovodatitkar
Kiils6 kapcsolatok
- utazo6 gyogypedagogus, logopédus,

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KIE: e

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
munkakori leirasa

A munkakort betdltd neve:

A munkavégzés helye: K8banyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen alarendeltek: 6vodapedagogusok

Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- igazgato-helyettes.

Feladatai:
Konkrét feladata
- Minden nevelési év elején felmérést végez az 6voda gyermekei korében veszélyezte-
tettség €s hatranyos helyzet szempontjabol.

- A veszélyeztetett gyermekekrdl naprakész nyilvantartast vezet, illetve figyelemmel ki-
séri a csoportokban a nyilvantartott gyermekekrdl vezetett eseményeket, intézkedése-
ket.

- Osszehangolja az 6vodai gyermekvédelmi feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését.
Sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez.

- A tanévzaro értekezleteken beszamol éves munkdjarol, tapasztalatair6l, és tovabbi fel-
adatokat jelol. Az éves értékelést irdsban rogziti.

- Csaléadlatogatason meggy6zddik a veszélyeztetettek otthoni helyzetérdl, csaladi hatte-
rérél. Mindezt munkaja hatékonysaga novelése céljabol teszi.

- Feltarja a kivalté okot, és mindent megtesz azért, hogy enyhiilhessen, esetleg meg-
szinjon a veszélyeztetd kornyezet.

- Részt vesz keriileti/févarosi szervezésli e targykorbe tartozd eldadasokon, errdl tajé-
koztatja az érintett munkatarsakat.

- Napra készen tajékozodik a gyermekvédelem korébe tartozd torvényi valtozasokrol,
ezekrol tajékoztatja kollégandit.

- Kozremiikddik a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, meg-
sziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,

Feleldssége:
Konkrétan.
A gyermekvédelmi munka hatékony mitkodtetése.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- igazgato, igazgatd-helyettes, ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fej-
lesztépedagogus, kertész, konyhai kisegitd, dajka, 6vodatitkar
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Kiils6 kapcsolatok
- utaz6é gyogypedagogus, logopédus, Barka Humanszolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
munkatarsai,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KTt e e eea e

atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6é személyi anyag)
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u.15.

Szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokkal megbizott
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- igazgato helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: szakmai munkakozosségben részt vevo ovodapeda-
gogusok.

A munkakor célja:
Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az dvodaban folyd neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkavégzés helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u.15.

A szakmai munkakozosség-vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el. Feladatait a kotelezd 6raszamon feliil végzi, a fenntartd altal jo-
vahagyott potlékért.

Az 6voda miikodését meghatarozo6 alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ és mellék-
letei, Munkakori leirds, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) szabaly-
70k, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Feladatat az intézmény teriiletén latja el.

- Adott témaban elkésziti a tagok vélemény kikérése alapjan a munkakozosség éves
tervjavaslatat.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze. Az elfogadott munkak6zdsségi munkaterv alapjan 6nalloan szervezi €s latja
el a feladatat.

- Az osszejovetelekrdl rendszeresen feljegyzést készit.

- Minden nevelési év végén irdsban értékeli a munkakdzosség éves munkajat, melyet a
tanévzard értekezleten ismertet a neveldtestiilettel.
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- Véleményalkotasaval hozzéjarul adott témaban az éves 6vodai munkaterv javaslat ki-
dolgozésahoz.

- Figyelemmel kiséri és értékeli témakdrében az 6vodapedagogusok tervezd munkajat.
Javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

- Adott témaban rendszeresen ¢és Onalloan, egyezd feladatok esetén az igazgatoval kozo-
sen végez csoportlatogatasokat az 6vodai éves munkatervben iitemezett idoben, mely-
6l jegyzOkonyvet készit.

- Tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak, nevel6testiiletnek.

- Javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre, modszerekre, targyi feltételek bovitésére, szakiro-
dalom beszerzésére és tanulmanyozasara.

- Kapcsolatot tart fenn az adott téma teriiletgondozdjaval, szaktandcsadojaval, a keriileti
szakmai munkak6zosség-vezetojével.

- A munkak6z6sség szinvonalas irdnyitasa érdekében folyamatosan képezi magat és be-
kapcsoladik szervezett tovabbképzésekbe.

- A szakmai munkak6zosség-vezetd dont minden olyan kérdésben, melyben a neveld-
testiilet a dontési jogkort atruhdzza.

- Részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében.

- Osszegzd véleményével segiti az alkalmazottak értékelését, mindsitését.

- A munkak6zdsségi tagok véleménye alapjan javaslatot tesz és az intézmény tovabb-
képzési program elfogadasdhoz, és a pedagogiai program elkészitéséhez, modositasa-
hoz.

- Javaslatot tesz a kitiintetésekre, jutalmazasokra.
- Részt vesz az intézkedési tervek kidolgozasaban, mddositasok elokészitésében.

- Véleményezi a vezetdi palyazatot.

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban
hatarozza meg.
A munkakoérhoz tartozé felelsség

Felelds az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtar, iroda eszkozeit gondosan kezeli, hasznalat utan visszateszi a
helyére. A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
-igazgatd, igazgatd-helyettes, 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, pszicholdgus, fejlesz-

tOpedagogus, kertész, konyhai kisegitd, dajka, évodatitkar

Kiils6 kapcsolatok
- utaz6 gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktandcsadod

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Bp. ccvvviiiiiins

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Tiz- és munkavédelmi felelos
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd helyettes
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- mas vezetd munkakorok: igazgatd helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.
A munkakor célja:

A tiiz és munkavédelmi felelds segiti az 6voda vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcso-
latos tennivalok

tervezésében,

- szervezésében,
lebonyolitasaban
¢s ellendrzésében.

A munkavegzes helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A Tliz- és munkavédelmi felelés a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.

A munka- és tiizvédelmi felelos feladat- és hataskorét, és az ezekhez kapcsolodo felelds-
ségi szabalyokat a mindenkor hatalyos munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban fog-
laltakkal 6sszhangban kell meghatarozni.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

- Munkakdrében szakszerti €s hatékony munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek
és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése. Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszaba-
lyokat, rendelkezéseket, és valtozasait, ill. azok megtartasat.

- Segitséget nyuj