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L ALTALANOS RESZ

A Kobanyai Gyongyike Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) szervezeti és mikddési
szabalyzatanak célja az allamhaztartasrol szolo 2011 évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Ant.) 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:

Intézmény tipusa:
Székhelye, cime:
Hrsz:

Alapito:

Alapitas idopontja:
Fenntartoé:

Alapito okirat kelte, szama:
Gazdalkodasi jogkor:

Miikodési kore

Az intézmény iranyito szervének neve:

Az intézmény iranyito szervének
székhelye:
OM azonositdja

PIR Szam

TEOR szama
Bankszamla szama

Adoszama

Kébanyai Gyongyike Ovoda

Ovoda

1101 Budapest Salgotarjani ut 47.
38911/2

X. ker. Tanacs Végrehajtd Bizottsaga
1980.05.15

Budapest Fovaros X. keriilet

Kébanyai Onkormanyzat

1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
2023. december 05. — KCO/569/4/2023
Onall6 jogi személy

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv

Budapest Fovaros X. Kertiilet Kébanyai
Onkorményzat

Képviseld-testiilete altal jovahagyott
miitkodési korzet

Budapest Fovaros X. keriilet K6banyai
Onkormanyzat Képviseld-testiilete
1102 Budapest, Szent Laszlo6 tér 29.

OM 034426

679682

8011

OTP Bank Nyrt. X. kertileti Fiok 11784009-

16909616
16909616-2-42



2.A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakéagazat szama: Szakéagazat megnevezése:

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati funkciészam: Kormanyzati funkcié megnevezése:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldteriilet-kezelés

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javité programok.

107080 Esélyegyenloség elosegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa

e nevelési feladatok ellatasa a gyermekek hdrom éves kordtol a tankotelezettség
kezdetéig, legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szdmara a nevelési év kezdd
napjatol

e a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢életet magaba foglald
foglalkozasok biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak szerint a gyermekek napkdzben ellatasa

e a pedagdgiai program végrehajtisa soran egyiittmiikodik maés nevelési—oktatasi
intézményekkel

e kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek ellatasa,

o az illetekes szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathatd autizmus spektrum zavarral kiizdé sajatos nevelési igényli
gyermekek ellatasa,

e az egyéb pszichés fejléddési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan,

e specialis tehetséggondozod programok szervezése hatranyos helyzetii gyermekek
részére

o tehetségpontként miikodhet.



IL. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

] lgazgatod —
1 ] 1y

Igazgato-helyettes Munkak6z6sség

- vezetd

NevelGtestilet

N4 v/ N

Pedagdgiai asszisztens, dajkak, Ovodatitkar

technikai dolgozdk

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

Az igazgatd, az igazgatd-helyettes, az Ovodapedagdgus, a gyogypedagogus, a
fejlesztopedagogus, az oOvodapszichologus, az oOvodatitkar, a pedagodgiai asszisztensek, a
dajkak és a technikai dolgozok feladat- ¢€s hataskorét, a hatdskorok gyakorlasdnak maodjat és
az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori lefrasmintak tartalmazzak (1.
melléklet).

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

Az igazgatd tekintetében Budapest Fovaros X. keriilet Kébdnya Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete gyakorolja az aldbbi munkaltatdi jogokat: kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi eljaras lefolytatdsa, kitlintetés addsa, Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése. Az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
Ovoda alkalmazottaira vonatkozoan az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, valamint
atruhdzott hataskorben az igazgatd-helyettes a munkakori leirdasmintaban meghatarozottak
szerint.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast €és az igazgatd feladat- €s hataskorébdl leadott
munkaltatoi jogokat a munkakori leirdsmintak tartalmazzak (1. melléklet).



6. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény =zavartalan muikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekben az igazgatdi
feladatokat az igazgato-helyettes latja el. Az igazgatd és az igazgato-helyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a fenti feladatokat a miiszakban 1évé legmagasabb szolgalati id6vel
rendelkezd, Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozatlan iddére kinevezett
ovodapedagodgus latja el.

Az azonnali dontést nem igényl0, az igazgato tartos (30 napot meghalado) tavolléte esetén az
igazgato-helyettes teljes jogkorrel latja el az igazgato feladatait. Az igazgatd és az igazgato-
helyettes egyideji akadalyoztatasa esetén a szakmai munkak6zosség vezetd, mindharmuk
akadalyoztatdsa esetén pedig a legmagasabb szolgalati idovel rendelkezd, hatarozatlan idére
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott oOvodapedagdgus latja el a
helyettesitést teljes jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott évodapedagégusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellaté 6vodapedagogus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott Koznevelési
foglalkoztatott latja el az intézmény milkddésével, a gyermek biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

Az oOvodatitkar hidnyzdsa esetén Ot az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes helyettesiti. A
pedagdgusok, pedagogiai asszisztens, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rend;jét
az igazgatd-helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatdé személy teljes felelosséggel felel a raruhdzott 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, bizottsdgot létrehozd, jogkdr atruhazéasi jogkorét és a
nevelOtestiileti 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 neveldtestiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére, ligyek eldontésére tagjaibol bizottsdgot hozhat 1étre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles a nevelOtestiilet soron
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kovetkez0 iilésén, vagy a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban és modon azokrél az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

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

Neveldtestiileti értekezlet a nevel6testiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési  eszkd6z  igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, videod-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian a nevelGtestiillet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok €s vélemények utélag is ellendérizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢és az 1Ulés idOpontja meghatarozhatd, ¢és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A
jegyzOkonyv és az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd
dokumentumok aldirdsa utélag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A nevel6testiilet tagjai nevelOtestiileti iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is hozhatnak
dontést és gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban
zajlik, elektronikus hirk6zlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolédd dokumentumok alairdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az ilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkozok
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 munkakozosség
A szakmai munkakozdsség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, f6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatdrozza meg.

Intézménylinkben egy szakmai munkako6zosség mikodik. Tagjaik onként csatlakoznak a
munkakozdsséghez. A munkakozosség a feladatait éves munkaterv alapjan végzi. (személyi
feltételek hianya miatt minden évodapedagogus)

A miik6dé munkacsoport tagjait ezen tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal a
tanévnyitd értekezleten megerdsiti. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a
munkak6zdsség iranyitasara, koordinalasra munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
igazgato biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkakodzdsség évenként, az igényeknek és a személyi feltételeknek megfelelden
valtozhat.

Meghatarozott  idokozonként — szakmai  megbeszéléseket,  hospitalasokat,  belsd
tuddsmegosztasokat, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozosség elvégzett



feladatait a nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakozosség vezetd ennek alapjan éves
értékeld beszamolot készit, melyet az évzard értekezleten ismertet.

A szakmai munkako6zosség feladatai:

a) segitséget ad szakmai, moddszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,

b) atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat munkajuk soran,

c) javaslatot tehet a neveldmunka valtoztatasara,

d) segiti a palyakezdo és ) pedagdogusok munkajat,

e) segit 0sszehangolni az egységes intézményi kovetelményrendszert,

f) végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai
program modositasara,

g) igényelheti szaktanacsadoi segitségét.

A szakmai munkak6zosség-vezetd feladatait és jogait a munkakori leirdsminta tartalmazza (1.
melléklet).

7.3. A sziiloi szervezet

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

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési
jogkort gyakorol.

A sziildi szervezet véleményezi:

a) apedagdgiai programot,

a) a hazirendet,

b) a szervezeti és miikddési szabalyzatot,

c) avezetdk €s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjat,
d) az linnepélyek, megemlékezések rendjét,

e) a sziiléket anyagilag is érintd ligyeket,

f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,

h) az adatkezelési szabalyzatot.

8. BELSO ELLENORZES

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése az igazgato feladata. A Budapest Fovaros
X. keriilet KObanyai Polgdrmesteri 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
igazgatd 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 megéllapodas alapjan a
hivatal latja el. Az Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. 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 ¢s a kiadméanyozés rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra és teljesitésigazolasra az
igazgatd ¢€s az altala kijelolt munkatéarsa/igazgato-helyettes jogosult. Meghatarozott pénziigyi
¢és gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar 14t el munkakdri leirds alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Ugyanezek vonatkoznak
az interneten k6zolt 6vodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni
csak a sziilok beleegyezésével lehetséges. Sziildi hozzajarulas hidnydban nem lehet
nyilvanossagra hozni a gyermekrol készitett képet.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d06 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:

e azigazgato
e azigazgatd-helyettes

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



12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartozkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétftél péntekig, 6 oratdl 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az ovodaban. Az Ovoda dolgozéi csak azokért a gyermekekért felelések,
akiket a pedagogus vagy a neveldmunkat kozvetleniil segito foglalkoztatott a sziil6tdl atvett.

A folyamatos napirenden beliil a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 6ratol 12 oraig szervezodnek.

A gyermekeknek reggel 8 oraig (indokolt esetben legkésébb 8.30-ig) meg kell érkezniiik az
Ovodaba, mert a késébbi érkezés zavarja az Ovoda munkarendjét. A reggelit 9 oraig tudjuk
biztositani.

Ha a sziild vagy megbizottja az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
6vodapedagogusnak, illetve a nevelomunkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfelelden kell eljarni.

12.2. A vezetdok benntartézkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az Ovoda nyitvatartasi idején beliil 8-16 ora kozott az igazgatonak, vagy az igazgato-
helyettesnek, vagy akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagogusnak az Ovodéaban kell tartézkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetdk és a helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdgusok
nem tartozkodnak az intézményben (ligyeleti iddében), akkor az Tligyeletet -ellato
ovodapedagdgus, vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatott latja el az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartisa
idején (6°°-18%-ig) 6vodapedagogus, illetve ha az Ovoda reggel 8 ora elbtt vagy a délutani
id6északban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban neveldmunkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:

e a meghatarozott munkarend szerint,

e az elrendelt helyettesités szerint,

e a pedagdgusok a kotelezd oraszamon feliili kotott munkaidejiikon feliili iddben a
pedagogiai munkaval Osszefliggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység
idejére,

e az alkalmazottak szdmara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara.



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

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

ovodaval

Az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek csak az igazgato, az igazgato-helyettes, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetdi feladatokat ellatd pedagogus
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntart6i, szakértoi, tanadcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok €s foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi.

Az 6vodai nevel6-oktatd munkat segité szakemberek (logopédus, utazd gydgypedagogus
védond, hitoktatd) és az Ovodaban szolgaltatast nyujtok (sakkoktatd, fociedzo, egyéb oktatdk)
az ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint tartézkodhatnak az intézményben, és
érkezéskor kotelesek az igazgatonal bejelentkezni akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-
helyettesnél vagy a helyettesitési rend alapjan vezetdi 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
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovoda igazgatoja allapitja meg.

12.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalanak rendje

e Az Ovoda terilletétre nem az Ovoda tulajdonaban 1év6 eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatdjanak engedélyével lehet.

e A pedagdgus, pszichologus a védd, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozéasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

e Az idegen tulajdonu eszkozt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

e 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.

e A személyi tulajdont érintd biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz nyilvantartasa, tarolasa
¢és 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 pedagégiai tevékenység
hatékonysdganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgato késziti el, az igazgato-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetd bevondsaval.
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Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését. Az
ellendrzési tervet az Ovodéaban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év sordn az igazgatd
minden pedagdgus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az igazgatd-helyettes, a szakmai munkak6zosség
vezetdje €s a sziildi szervezet.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd az igazgatdhelyettes az intézményi
munkakozdsség vezetd. Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal széban €s
irasban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A
csoportlatogatasokrol ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatod
tapasztalatait értékelni kell és a nevelGtestiilettel ismertetni, megéllapitva az esetleges
hidanyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének céljai:
e A kiils6 elvarasoknak (pedagdgus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény
sajat mindség céljainak megfeleld pedagdgiai tevékenység szervezése.
e A pedagdgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a
tényleges nevelési gyakorlattal.
e Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazoldsa, a feltart
hianyossagokra, problémakra megoldasi javaslatok keresése.
e A nevelOtestiilet szakmai allapotanak, mddszertani kulturajanak fejlesztése, az
egyén szakmai fejléddésének biztositasa.
Kiemelt ellenérzési szempontok:
e apedagdgusok munkafegyelme,
o felkésziilés a napi neveldmunkara,
e a foglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
e az adminisztracio naprakész vezetése,
e az dvodapedagogus ¢és a gyermekek kapcsolata,
e anevelOmunka szinvonala,
e Ovodapedagdgus altal alkalmazott méodszerek, eszkozok,
e kapcsolata a sziilokkel, kollegadkkal €s a nevelést segitd szakemberekkel,
e anevelés és tanulds eredményessége,
e apedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,
e a kiilsé ellendrzés alapjaul szolgalé pedagoégus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése.

Az ellenOrzési iitemtervet €s a konkrét szempontokat az ¢€ves intézményi munkaterv
tartalmazza.

Az ellenérzés fajtai:
e tervszeril: elére megbeszélt szempontok szerint,
e alkalomszerli: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.
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Az ellenérzés formai:
e neveldmunka gyakorlatdnak ellendrzése csoportlatogatassal,
e beszamoltatas,
e irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
e specialis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE
Az intézményi kapcsolattartds rendszeres, illetve konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza.

14.1. A nevelétestiilet kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:
o ¢rtekezletek,
e online kapcsolattartdsi formdk (e-mailes levelezérendszer, ,,Kollégak™ zart
médiacsoport, korcsoportos online teamek),
e megbeszélések, hospitalasok,
e tanulmanyi kirdndulasok.

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett nevelOtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken,
valamint online csatorndkon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitod értekezlet
e Oszi neveldi értekezlet

e tavaszi neveldi értekezlet

e tanévzar6 értekezlet

e rendkiviili értekezlet

e online értekezletek (Messenger csoport)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A nevelGtestiilet és a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozok csoportja kozotti
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-, vided-, 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 ellendrizhetd formaban
rogzitésre kertilnek, a résztvevok személye és az iilés idépontja meghatarozhato, és ezekrdl
jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv €s az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
tilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  ilések  Osszehivdsara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz¢ altalanos szabalyokat.
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A napi kapcsolattartds (informécioatadas) online csatorndkon (e-mailes levelezOrendszer,
,»Kollégak” zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes
tervezési idOszakok feladatait a csoport Ovodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
pedagogiai asszisztenssel €s a csoportos dajkaval.

14.3. Pedagogiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktualis feladatok megbeszélése minden honap elsé csiitortokén, illetve sziikség szerint
rendkiviili értekezleten torténik.

14.4. Informacios értekezlet

Az igazgatd és az igazgatO-helyettes napi kapcsolatban vannak, hetente egy alkalommal
megbeszélést tartanak az aktualis 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 sziildi szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintii sziildi szervezet
képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az oOvodapedagdgus hataskorét meghalado
iigyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodaszintli sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak tirgyalasara, amely iigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
miikodési szabélyzata a sziildi szervezet részére véleményezéEsi jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda igazgatéja a sziili szervezet vezetdjét legaldbb félévente tajékoztatja az Ovodaban
folyé nevelémunkardl, és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Evente két alkalommal
Osszehivja a sziildi szervezet valasztmanyat. Az 6vodapedagdgus 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) is szervezhetd. A
konferencian a Sziildi Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési
jogkorét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre
keriilnek, a résztvevok személye €s az iilés idOpontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzOkonyv
késziil. A jegyzokonyv és az iilésen elhangzott véleményekhez kapcsolodé dokumentumok
alairdsa utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A Sziil61 Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizheté formaban 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, hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo
altalanos szabalyokat.
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A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai:
e csaladlatogatas,
e sziiloi értekezlet,
e fogadoorak,
e nyilt napok,
e jatszo- és munkadélutanok,
e ¢vodai rendezvények,
o faligjsdgon 1év6 hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
e igények ¢és lehetdségek fiiggvényében napi kapcsolattartas,
e igény- ¢s elégedettség mérés,
e online formék (honlap, email, zart médiacsoportok, videdkonferencia).

A sziil6i értekezleteken tdjékoztatast adunk a sziiléknek az igénybe vehetd kedvezményekrdl
(étkezési 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 igazgato feladata és
jogkore. A kiils6 kapcsolattartds részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositisa a
munkatervben torténik.

a) A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmiikodik az igazgaté, az O&vodapedagogus, a fejlesztépedagdgus, az
ovodapszichologus az alabbi esetekben:

e nevelési és képességproblémak esetén az Ovoda javaslatara,

e iskolaérettségi vizsgalat esetén,

e a Pedagogiai Szakszolgélat vizsgalatanak kérésekor,

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

e sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartds zavar
feliilvizsgalatakor.

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

¢) Az Ovodahoz kozeli boleséde, altalinos iskola képviselSjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a bolcsddébdl atkeriild, illetdleg az iskolaba tdvozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmikodést. A kapcsolattartas részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy az igazgato.
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d) Az Ovoda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart a Barka Kébanyai
Humanszolgaltaté Koézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrdl 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 az Ujhegyi
Kozosségi Haz és A Pongrac Kozosségi Haz ovodasok szdmara szervezett kulturalis
programjain.

g) Az egyhazak képviseldivel az igazgat6 tart kapcsolatot.
h) Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgato feladata.

i) A fenntarté Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo
kapcsolattartas a jogszabalyok ¢és a munkamegosztdsi megéllapodasban foglaltak
alapjan torténik.

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

Az Ovoda hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az Ovoda jo
hirnevének megdrzése a kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valé megfeleld felkészités €s felkésziilés a pedagogusok, €s a gyermekek
szdmara egyenletes terhelést adjon, €s az tinnepet — kell6 1d6t biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetesse,
bensdségesse.

A nemzeti tinnepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az Ovodapedagégusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak. Az linnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és nevelést
segité dajkdk részvétele kotelezd, az alkalomhoz illé 6ltozékben. Az Ovoda kozosségi
szinterei is az linnephez méltod diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
e a gyermekcsoportok, a sziildk igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapjat
¢s sziiletésnapjat,
e ajandékkészités anyak napjara, karacsonyra, husvétra, gyermeknapra,
e népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok,
e 0szi, tavaszi kirandulasok szervezése, terménygytijtés.
Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:
e Népmese napja
e Marton nap
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e Mikulas,
e Karacsony megiinneplése,
e Farsang,
e Husvét,
e megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fak napjardl, a
Fold napjarol, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,
e Majusfa allitas
e Anyak napja,
e Apak napja
e (Gyermeknap,
e Ballagas
e (Gyongyike csaladi nap
Népi hagyomanyok apolasa:

e jeles napokhoz kapcsolodo szokésok, népi jatékok,

e népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa.
A tanulméanyi kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:

e Mircius 15-1 megemlékezés
A nemzeti linnepek és az allami iinnep eldtt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfelelden — nemzeti szinii zaszl6 van elhelyezve. (Augusztus 20)

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

intézményi bemutatok szervezése,

tavoz6 dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubilalé pedagdgusok iinneplése,
kozos linnepélyek szervezése (karacsony, pedagdgusnap, jubilalok),

csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda miikodtetése soran a népegészségiigyi eldirasok, valamint a HACCP
rendszer kovetelményei maradéktalan betartasra keriilnek.

- Az Ovodéba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az Ovodaba
rendszeresen jar6 védénd latja el a fenntarté Onkorményzat és a Barka Kdébanyai
Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megéllapodas alapjan. Az Ovoda biztositja a
védond munkafeltételeit.

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

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodéaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
szlllok mieldbbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozdsségben
résztvehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tdvollét
pontos idétartamat. Betegség utin a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal
hozhato.

- A hidnyzasok igazoldsanak rendjét a hazirend szabalyozza.
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- A fenntartdé szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szlir6vizsgélaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremiikodik 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 hatdsagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagodgiai eszkdzokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka KSbanyai
Humanszolgaltatd Kézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatdé gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkdjdhoz sziikséges feltételek
megteremtésérél. Az Ovodaban a védé, 6vo eldirasok megléte, betartasa és mitkodése feldl
gyermekvédelmi felelds gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozassal egylitt jard 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 kertil.

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

Minden dolgozonak 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 rogziteni
sziikséges. Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétdk, kiranduldsok eldtt is. A mozgésos
tevékenységek eldtt 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 nyilvantartast a tiz- és munkavédelmi feladatok ellatdsaval megbizott
pedagogus koteles vezetni. Az Ovoda igazgatdja azonnal intézkedik a 8 napon tal gyogyuld
sériiléssel jard gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasa €s a minisztérium tizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvantartdsa irdnt,
valamint a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek sziildjének torténd atadasa irant. A sulyosnak mindsiild balesetet
az Ovoda igazgat6ja azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak és a baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.
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Eljarasi szabalyok baleset esetén:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e aveszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

e jelezni kell a vezetonek, munkavédelmi feleldsnek,
a sziilot értesiteni kell.

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

19.4. Kiilonleges eldirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:

e tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérdt — de
minimum 2 fot,
e Bérelt autdébusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felnott kisérot.
Gondoskodni kell az elssegélynytijtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

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 ¢€s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Ilyen események:
e természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
o tliz,
e robbantéssal torténd fenyegetés,
e pandémias fertdzésveszély.
Az ilyen esetet azonnal kozoni kell az Ovoda igazgatojaval.

A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
katasztrofavédelmet,
robbantdsos fenyegetésnél a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
jarvanyligyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyat).

Bombariadd esetén a tilizriadd6 menekiilési tervében szerepld legrovidebb tutvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az igazgatd azonnal értesiti a renddrséget és a fenntartot. A jarvanyiigyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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20. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,
FELUGYELET

e Az Ovoda részére érkezd — nem névre szolo — leveleket, iratokat és egyéb
kiildeményeket az igazgatd, az igazgato-helyettes vagy az oOvodatitkdr veszi at és
bontja fel. A névre szo6l6 kiilldeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A
névre szOl6 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utdn
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezelOhdz.

e Az intézményhez érkezé iktatando iratokat az igazgato, az igazgatd-helyettes, vagy az
ovodatitkar érkezteti ¢és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzataban
meghatarozottaknak megfelelden, és az iligyiratot tovabbitja az {igy intézdjének
ligyintézés céljabol.

e Az intézménybdl kimend iratokat az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy ovodatitkar
iktatja és az ovodatitkar vagy az ligy intézdje tovabbitja azt a cimzetthez.

e Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részét képezd irattari
tervben meghatarozott rendben az irattdirban megdrzésre keriilnek, és az irattari
tervben meghatarozott Orzési id6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant
intézkedik, és a selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak
megfeleléen megtorténik.

e Az intézmény ligykoreit, az iratok védelmével, az iratokhoz torténd hozzaféréssel, a
bizalmas iratok korével és kezelésével, a kotelezden hasznélt nyomtatvanyokkal, az
irattarozassal €s selejtezéssel kapcsolatos részletszabalyokat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

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

o Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el, illetve akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rendben meghatdrozott személy.

20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus ton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgat6 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
dokumentaland6 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 Uton eldallitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgato-helyettes
hitelesiti, elektronikus alairassal latja el, az dvodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatanddo dokumentumot az intézmény szamitégépén a
dokumentum targyat meghataroz6 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 irattarbodl torténd
eléhivasa utjan lehetséges.
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21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az ovodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatoak az igazgatd irodédjaban, illetve a
sziilok részére a foldszinti eltérben/az Ovoda nevelbtestiileti szobdjaban és elektronikus
formaban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajabol
elektronikusan let6lthetdek.

A szilldk attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotdl, a pedagodgusoktdl egy elézetesen egyeztetett
idépontban vagy fogaddora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziilék beiratkozaskor
megkapjak és az Ovoda falinjsagjan folyamatosan megtekinthetik.

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

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 1év6 konyveket a pedagogiai tevékenységiikkel
szorosan 0sszefliggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezdgép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszerlien és az
ovodai tevékenységgel szorosan Osszefiiggd célra, a szakmai munkéjukhoz sziikséges
anyagok elkészitéséhez hasznalhatjdk. A csoportokba kiadott eszkozoket zart szekrényben
kell tarolni. Az eszkozokért az azt haszndld pedagodgus, neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazott felel.

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetdé magatartasra 0sztondoz. Minden reklam, €s informacios anyag
kizarolag a vezetéség engedélyével helyezheté el az informécios tabldkon, és az Ovoda
kozvetlen kornyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tablékra kizarélag az Ovoda pedagégiai
programjaval osszefiiggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:

e aziskolak szordanyagai, aktudlis programjai,

e akertleti kulturalis intézmények programjai,

e az Ovodas korosztalyt célzo egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel
kapcsolatos tevékenységek szorolapjai,

e kulturalis és egyeb rendezvények, programok szérolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informécidaramlas megvaldsulésa érdekében a munkatarsak €s a sziilok részére
zart médiacsoportokat miikodtetiink.

A ,Kollégak” zart médiacsoport tagjai kizarélag az Ovoda aktiv dolgozéi lehetnek. A
»Kollégak” csoport feliiletére kizarolag informacids és szakmai anyagok, tuddsmegosztast
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c€lzo pedagogiai tartalmak tolthetok fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltoltéséhez az
igazgatd, vagy az igazgatd-helyettes engedélye sziikséges.

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

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

A sziilocsoport feliiletére kizarolag informacios és szakmai anyagok, a gyermekek életérol,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videok tolthetdk fel a sziilok hozzajaruld nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

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

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok iddtartamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 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.
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikddési szabdlyzat az 6vodai szilli szervezet véleményezését kiivetden a
fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé és lép hatalyba.

A szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor keriilhet:

- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a neveldtestiilet, az intézmény igazgatoja vagy a sziiloi
szervezel intézmeényi szintll vezetosége kezdeményezi.

Ervényességi rendelkezések

A Kdébanyai Gyingyike Ovoda szervezeti és miikidési szabalyzatit

Készitette: Matyusné Szabd Beata igazgatod

a nevelotestiilet bevonasaval

a nevelotestiilet képviselGjének alairasa

Vélemény nyilvanitott: az intézmeény sziiloi szervezete

2023.december 22,

a sziiloi szervezet képviseljének alairasa
Hatalyba lépés ideje: 2024 .januar 1.

Kizzététel: az intézmeny honlapjan, melynek elérhetoségérdl a sziiloket
tajekoztatjuk, valamint a KIR rendszerében
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Nyilvinossigra hozatal: 1. Alkalmazotti kiir szdamsra:
Szoban: alkalmazotti értekezleten

irasban: az igazgatd dltal hitelesitett masodpéldany
megtalalhaté a Kobanyai Gysngyike Ovoda Kényvtari
szobajaban és a honlapon.

2. Sziilik szamara
Szdban: sziiloi értekezleten
Irasban: a sziilo betekintést nyerhet az elétérben

elhelyezett hitelesitett masodpéldanyba

Budapest, 2023.12.22.

A szervezeti és miikidési szabdlyzat mellékletei:

1. Munkakéri leirasmintak
2. Fenntartéi jovahagyds
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OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKORI FELADATAI

I. JOGALLAS

Iskolai végzettség: fels6fok Ovondképzd, oOvondképzd fodiskola + 7 évenkénti
tovabbképzés

Személyi feltételek megléte esetén

Hétf6tol-csiitortok /iigyeletes/ 6.9~ 12.50 Du. 11.30-18.%

Péntek 6.9 —12.% Du. 12.90-18.%

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
Kottt munkaideje: heti 32 ora
Neveléssel- oktatassal lekotott munkaideje: heti 32 6ra

II. FELADATOK
Kozvetlen felettese az igazgato
Az 6vodapedagogus felelds a rabizott gyerekek testi, lelki, szocidlis fejlodéséért, neveléséért.
Az 6vodapedagdgus koteles minden féle elditélettd] mentesen befogadni, nevelni, fejleszteni:
e a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii csaladok gyermekeit
e a szakértdi bizottsag véleménye alapjan integraltan nevelhetd gyermekeket, akik
sajatos nevelési igényliek a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlodésének
sulyos rendellenességgel kiizdenek
e abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekeket
e az integraltan nevelhet6 autista gyermekeket

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el szdmara.

Az ovodapedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az Ovodapedagéogusnak a nevelési
intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az ovodapedagodgusok a neveléssel lekotott munkaidon feliil végzik azokat a feladatokat,
melyet az 6voda egész napos nyitva tartasa kovetkeztében az dvoda dokumentéicidiban
rogzitettek és meghataroztak.

A neveldmunkaval 6sszefliggd feladatok, melyeket munkakorébe tartozoként kell ellatnia:

e Megismerkedik az oOvoda miikodését szabalyoz6 alapdokumentumaival (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, Hazirendek, éves munkaterv, gyermekvédelmi
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munkaterv, belsé szakmai anyagaival, moddszertani segédanyagok, Gyakornoki
Szabdalyzat) és annak ismeretében végzi tevékenységét.

Az 6voda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatarozottak alapjan
Felméri:
e agyermek fejlettségét €s a csaladi helyzetét
e nyomon koveti a gyermekek fejlodésében torténd valtozasokat
e pedagogiai szakvéleményt, kornyezettanulmanyt készit
Tervezi:
e atanulasi folyamatot /éves tematikus terv/
e a nevelési feladatokat (befogadasi, rdhangolodasi terv, kiértékelése ¢€s tovabbi
feladatok meghatarozasa)
a csoport szervezési feladatait, a tervezett programokat
tevékenységi tervet készit /korcsoportnak és fejlettségnek megfelelden)
a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat
e cgyéni fejlesztési tervet készit
Vezeti:
e az egyéni megfigyelési lapokat a gyermek fejlodésérél, és irdsban rogziti a
valtozasokat szilikség szerint, de legalabb évente 2x
e az egyéni megfigyelési lapot, rogziti a gyermekek fejlodését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat
e a mulasztasi naplot
e a csoportnaplot naprakészen a tartalmi elvarasoknak megfelelden
o feljegyzéseket készit a halmozottan héatranyos helyzetli és a veszélyhelyzetben 1évo
gyermekekrol
o folyamatosan értékeli a fejlesztés eredményeit, és arrdl évvégén irdsban beszamol
e a sajatos nevelési igényli gyermekekrdl egészségiigyi ¢és pedagodgiai célu
rehabilitaciojat a kozpontilag kiadott egyéni fejlddési lapon dokumentalja
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekek fejlodését
dokumentélja

Jelzi:
e a vezetdnek és a gyermekvédelmi feleldsnek a huzamosabb ideig igazolatlanul
hianyzo6 gyermeket (5. napon)

Sziildi értekezletet vezet, emlékeztetét készit rola, melyet 5 munkanapon beliil lead az
igazgatonak. Nyilt napokat, jatszodélutanokat és fogadoorat tart, ahol folyamatosan
tajékoztatja a sziildt a gyermek egyéni fejlodésérol.

Meghatérozott id6kozonként csaladlatogatasokat végez.

Tudatosan ¢s tervszeriien felkésziil a napi nevelémunkara, tevékenységekre, sétakra, uszésra,
kiranduldsokra, szinhaz- és muzeumlatogatdsokra, a sziildknek szervezett programokra.
Folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az 6voda fejlesztopedagdgusaval, pszichologusaval,
6vodai szocialis segité munkatarssal az utazo logopédussal és gyogypedagdgussal, valamint
az 6voda gyermekvédelmi feleldsével (konzultacio, esetmegbeszélok).

Hospital csoportjaban.

Minden nevelési év végén onértékelést végez a megadott szempontok alapjan.

Részt vesz az intézményben szervezett iinnepségeken, munka-és jatszodélutanokon,
sportversenyeken, csaladi hétvégeken, a neveléssel lekotott munkaidé kiviil is. Uszasoktatasra
kisér.
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A kertileti és intézményi tovabbképzéseken, értekezleteken, valamint az intézményben
szervezett bemutatokon aktivan és felkésziilten vesz részt, tapasztalatairol beszamol a
neveldtestiiletnek. Eleget tesz 7 évenkénti tovabbképzési kotelezettségének.

A torvényi eldirasoknak megfeleléen - a mindsitési litemtervben meghatarozott idészakban —
mindsitd eljarason/vizsgan/tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésen vesz részt.

A gyermekekrdl, sziilokrdl szerzett informacidkat, adatokat a titoktartdsi kotelezettség
megtartasaval, az Adatvédelmi Szabalyzatban lefektetettek figyelembe vételével kezeli.

A feleldsok az éves munkatervben meghatarozottak szerint 6nalldan végzik feladataikat.
Tovabbi feladatai

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

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egyiittmiikddés normait /Etikai Kodex/.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval, csoportos dajkajaval és a
pedagdgiai asszisztenssel.

Segitse az orvos és védond munkdjat. Miikodjon egylitt a gyermekvédelmi feleldssel. Indokolt
esetben kérje segitségét, tegyen javaslatokat a sziikséges intézkedésre.

Tartson kapcsolatot az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel, a megadott
forméknak és tartalmi elvarasoknak megfelelden. (Bolcsdde — iskola, védond stb.)

Pedagogiai tevékenységével jaruljon hozza az 6voda-csaldd partnerkapcsolatanak erdsitéshez.
Naprakészen vezesse a neveléssel lekotott munkaidejét ¢és a fennmaraddé munkaid6
nyilvantartast

Ismertesse meg a gyermekeket az egészségfejleszté program elemeivel, - az egészségiliknek,
testi épségliknek megdrzésével, kapcsolatos szokdsokkal, szabalyokkal, melynek tényét
rendszeresen dokumentalja a csoportnaploban (Biztonsagos 6vodai program).

Betegség, baleset alkalméval értesitse a sziilot, hozzatartozot és tegye meg a sziikséges
intézkedést a gyermek ellatasa érdekében.

Sétat, kirandulast az 6voda vezetdjének be kell jelenteni (hely, 1étszdm, id6tartam). Sétanal és
bérelt busz esetén 20 f6ig 2 {6 felndtt, e f6lott 3 £6 felndtt kiséretet, tomegkdzlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1-1- felndtt kisérdt kell biztositani.

Ha a sziil6 18"-ig nem jon gyermekéért, az 6vodapedagogus értesiti a sziilét, vagy a
feltlintetett hozzatartozot. Amennyiben nem tudja veliik felvenni a kapcsolatot, kérheti a X.
kertileti Renddrkapitanysag segitségét, vagy a gyermeket elhelyezheti az 1101. Budapest
Salgotarjani ut 47 alatt taldlhato Gyermekek Atmeneti Otthonaban.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A szertdr és a konyvtar, tornaszoba
eszkozeit gondosan kezeli, hasznalat utan visszateszi a helyére. A csoportszobéaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt
vesz a selejtezésben ¢€s a leltarozasban.
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A pedagogusok intézményen beliili kozossége a nevelOtestiilet, mely a nevelési kérdésekben
az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. Jogositvanyait a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az igazgatd, igazgatd helyettes és a nevelotestiilet
altal megbizott személyek jogosultak

A fenti munkakdri leirasban megfogalmazottak betartdsat magamra nézve kotelezonek tartom,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest, 20........ccoiiiiiiii
PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavillal6

30



IGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakére: igazgatd-helyettes

Kinevezés médja: a nevelOtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idétartama: hatarozatlan idd, visszavonasig

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda igazgatoja

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 24 ora/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt iigyvivo

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Vezetd-helyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikodtetéséért.

Segiti és tamogatja a vezetd munkdjat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak ¢és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarolagosan a vezetd kompetencidjaba tartozd feladatokat
(példaul munkaer6-gazdalkodas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

A munkakér célja:

Az igazgat6 tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 o6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatdsa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaid6é (heti 16 ords) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-
szakmai, tanligy-igazgatidsi feladatok, munkaltatéi-humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan muikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekben ellatja az
1gazgatoi feladatokat.

Azonnali dontést nem igényld, az igazgatd tartdés (30 napot meghaladd) tavolléte
esetén teljes jogkorrel latja el az igazgato feladatait.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvaldsulésat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.
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Ellendrzi az intézményi mindségiranyitasi program megvalositasat a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenlé bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

Elésegiti az jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen
értékeli annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 0 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

crer

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulésarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

A statisztika szdmara (kihasznaltsadg) Osszesiti a csoportnaplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet a gyerekek hidnyzasarol.

Vezet6i 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 el6adast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi a vezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil6i munkakozosséggel.

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsadg-nyilvantartast, ¢és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekli, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazds 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 dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.
Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkez0 iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
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e Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitdsokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e azigazgatoval (szakmai, gazdasagi témakban),
e valamennyi pedagogussal,
e apedagdgiai munkat segité dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabbé az 6vodai sziildi szervezettel.

Budapest, 20..........ccooiiiiiiiinn.n.
PH.

Mityusné Szabd Beata
Igazgato

Munkavallalo
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FEJLESZTOPEDAGOGUS
MUNKAKORI FELADATAI

I. JOGALLAS
Iskolai végzettsége: Felsofoku, szakiranyu szakképzettség + 7 évenkénti tovabbképzés
Napi munkaid6 beosztasa: hétfétdl-csiitortokig 6 (7). 00-12 (13). 30
Pénteken: 6.(7) 00-12.(13). 00

FELADAT KORE KITERJED:

e az ¢p intellektusut a részképesség zavarokkal kiizd6 gyermekek problémainak

feltarasara, fejlesztésére
e atanulasi zavarok megel6zése
e ahatranyokkal érkez6 gyermekek prevencios és korrekcids nevelése

o fejlesztéfoglalkozasok szervezése, vezetése

o szakvélemények készitése

e kapcsolattartas 6vodapedagdgusokkal, logopédussal, pszichologussal, sziilokkel és
mas fejlesztd pedagdgusokkal

e megismerd funkciok vagy viselkedésfejlédésének sulyos rendellenességével kiizdd
gyermekek fejlesztése

e integraltan nevelhetd sulyos rendellenességgel kiizdd autista gyermekek fejlesztése

e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekek fejlesztése

e tehetséggondozas

e szupervizion valo részvétel

A fejlesztési feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus a kotott munkaidejét a gyermekekkel
valo kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglaldo foglalkozasra kell forditania, a
munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el szamara.

Torvényes munkaideje: heti 40 ora, kotott munkaideje: heti 32 ¢ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 24 ora, amelyet kozvetleniil a gyermekekkel valo
foglalkozasra kell forditania szlirés, mérés konzultaciok ovodapedagdgussal, logopédussal,
ovodapszichologussal, sziilékkel a kliens érdekében sziikséges egyéb konzultaciok stb.
Hospitalas csoportokban

Egyéni - paros és mikro csoportos foglalkozasok vezetése

Szakfeladataval 6sszefiiggd feladatai:
e Egyéni fejlesztési tervet készit (tankeriileti és Fovarosi Szakszolgalat és Szakértdi
Bizottsagok szakvéleménye alapjan, illetve a mérések, hospitalasok alapjan)
e A sajatos nevelési igényll gyermekekrdl egészségligyi ¢és pedagodgiai célu
rehabilitaciojat a kozpontilag kiadott egyéni fejlddési lapon dokumentélja
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e Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekek fejlodését
dokumentélja

o Felkésziil a foglalkozasokra

e A foglalkozasokrol feljegyzéseket, Osszefoglalokat, jegyzOkonyveket készit a
fejlesztési naplojaba a tartalmi elvarasoknak megfelelden

e Szakmai kompetencidjat meghaladd esetekben szakvizsgalatot kezdeményez, melyre
elkésziti a szakvéleményt

e  Véleménykérés esetén irasbeli véleményt ad

o A teljes korti feltards érdekében egyiittmiikodik az oOvodapedagégusokkal,
gyermekvédelmi feleldssel és a specialis feladatot ellatd szakemberekkel

o A fejlesztés modjat, eredményeit rendszeresen megbeszéli az 6vodapedagdgusokkal,
pszicholdgussal, logopédussal, sziilokkel, igazgatoval (konzultaciok)

e Tanévvégén teljes korti kontrollvizsgalatot végez

e Javaslatot tesz az 6vodapedagogusoknak és sziiloknek a beiskolazasrol

o A sziilok részére rendszeresen tart fogado orat

e Részt vesz a beiskolazast segitd sziildi értekezleten

e Szakmai munk4jarol évente kétszer beszamol a neveldtestiilet elétt

e A megadott szempontok alapjan onértékelést végez

e Folyamatosan bdoviti szakmai ismereteit (Onképzés, szervezett tovabbképzés
forméjaban)

e Segiti a megismerd funkciok vagy viselkedésfejlodésének sulyos rendellenességével
kiizd6, az integraltan nevelhetd autista és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel rendelkezé gyermekek integracios nevelését

e Ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programjat, intézményi munkatervét és
ezekhez igazitja fejlesztd tevékenységét

e Beszerzi azokat az eszkozoket, amelyek sziikségesek fejlesztdmunkdjahoz (a
mindenkori éves koltségvetés alapjan a fejlesztendd gyermekek 1étszamanak
aranyaban)

e Neveléssel lekotott munkaidején tul, ovodapedagdgus végzettségére vald tekintettel
sziikség szerint eseti helyettesitést vallal a csoportokban

e Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
iinnepségek, csaladnak szervezet programok stb.)

e Eldre egyeztetett idopontban intézményen kiviili szakmai forumokon vesz részt

e Igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztdé munkat segitdé specidlis nevelést folytatd
intézmények munkatarsaival (tankeriileti és Fdévarosi Szakszolgalat és Szakértoi
Bizottsagok, Komplex Altalanos Iskola)

Tovabbi feladatai
A fejlesztdpedagogus az oOvoda alkalmazottja. Megismerkedik az 6voda milkodését

szabalyozd alapdokumentumaival (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, Hazirendek,
éves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv, belsé szakmai anyagaival, moddszertani
segédanyagok) €s ennek ismeretében végzi tevékenysegét.
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A pedagogiai elvekkel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat /testi fenyités,
megfélemlités/ Rendszeres kapcsolatot tart az 6voda alapdokumentumaiban meghatdrozott
partnerekkel.

Pedagodgiai tevékenységével jaruljon hozzéa az 6voda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.

Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét és a fennmaradd munkaidd
nyilvantartasat.

Ismertesse meg a gyermekeket egészségiiknek, testi épségiiknek megdrzésével, kapcsolatos
szokasokkal, szabalyokkal, melynek tényét rendszeresen dokumentalja a csoportnapldban.

A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkozeit gondosan kezelje, hasznalat utan tegye a
helyére.

A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel
tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben ¢€s a leltarozasban.

A torvényi eldirasoknak megfelelden - a mindsitési iitemtervben meghatarozott idészakban -
mindsitd eljarason/vizsgan/tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésen vesz részt.

A munkakori feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgato és helyettes jogkorébe tartozik.

A fenti munkakori leirdsban megfogalmazottak betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 20.........cocoiiiiiii.
PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavallal6
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OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI FELADATAI

I. JOGALLAS
Iskolai végzettség: egyetem + 7 évenkénti tovabbképzés

Torvényes munkaideje: 20 6ra

Kotott munkaideje: heti 16 ora
Neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje: 11 ora
Napi munkaidé beosztdsa: hétfs, szerda 8-133°
I1. FELADATAI

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6vodapszichologus munk4jat az igazgatoval valo rendszeres egyeztetésben az 6vodai €s
pszicholdgiai szempontok egyidejii figyelembevételével végzi.

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

Az 6vodapszichologus a neveléssel lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzulticioval, tandcsadassal (a tovdbbiakban: kozvetlen
pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, dvodapedagogusokkal és
sziilokkel valo hatékony egyiittmilikodés kialakitasat célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus
tovabbi heti 5 6rdban a kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat o&voda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elékeésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaiddé fennmarado részében pedig
a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozésaval, az oOvodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

Az 6vodapszichologus a kotott munkaidében koteles a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichologusnak a nevelési intézményben,
pedagogiai szakszolgalat intézményében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az

intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A pszichologus feladatai, melyet munkakorében tartozoként kell ellatnia:

e Megismerkedik az O6voda miikddését szabalyoz6 alapdokumentumokkal (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fliggelékei, 6vodai és dolgozoi

Hazirendek, Egylittmiikddési szokas-szabalyrendszer, éves munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv, gyermekekkel kapcsolatos vizsgalati vélemények,
feljegyzése)

e Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol,
az egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl
e Hospitalast végez a gyermekcsoportokban
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A sziil6k eldzetes irasbeli beleegyezésének kikérése alapjan, az 6vodapedagodgusokkal,
vezetdvel egyeztetve pszichologiai sziird vizsgalatokat végez a veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

A szlirés eredményeirdl tajékoztatja a sziiloket, 6vodapedagdgusokat, gyermekvédelmi
feleldst, az igazgatot, nevelést segitd szakembereket

Javaslatot tesz a problémak tovabbi kezelésére

Egyéni vagy csoportos foglalkozdsokat vezet, melyet rendszeresen dokumental a
fejlesztési naploban

A gyermekek  fejlodésével  kapcsolatban  folyamatosan  konzultadl az
ovodapedagogusokkal, fejleszté pedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel és a
nevelést segitd szakemberekkel

Segiti az SNI. BTM nehézségekkel, diagnozissal, szakvéleménnyel rendelkezd
Rehabilitacios célu foglalkozason résztvevd gyermekek allapotat figyelemmel kiséri

A fejlesztd pedagdgussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgalatokat, melynek
eredményeirdl tdjékoztatja a sziiléket, Ovodapedagogusokat, nevelést segitd
szakembereket

Tanacsadassal segiti az iskolavalasztast, iskolaban vald atmenet megkdnnyitését

Krizis helyzeteket kezel

Konkrét nevelési problémak megolddsara esettanulmanyt készit az érintett
o6vodapedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel, igazgatoval egyiitt

Részt vesz az dvoda tehetséggondozd programjanak megvalositdsaban (azonositas,
gondozas)

Kozremikodik az 6voda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitasaban

Igény szerint részt vesz az 6vodai programokon (sziil6i értekezletek, csoportos és
6vodai lnnepségek, esetmegbeszélés, neveld- és alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések stb.)

Vizsgélati véleményeket készit (pedagodgiai, gyermekjoléti, Gyamhatdsag, Birdsag,
Szakértéi Bizottsagok, tankeriileti szakszolgalatok stb.)

Fogadoorat tart, melynek idOpontjat, témajat a fejlesztési napldban rogzit, illetve a
konzultacion részt vevo aldirasaval hitelesit

Kapcsolatot tart a koordinatorral, szakszolgéalatokkal, tarsintézményekkel és mas
intézmények dvoda ¢€s iskola pszichologusaival

Az alkalmazotti kozosség részére igény szerint személyiségfejleszté tréninget,
Onismereti csoportot vezet

Tovabbi feladatai

Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megel6zése érdekében.

Felelosséggel tartozik az altala hasznalt helyiség rendjéért, a hasznalati targyakért,
eszkOzokért, hasznalat utan koteles azokat a helyére tenni. Folyamatosan bdviti ismereteit
képzés, onkeépzés keretében.

A torvényi eldirasoknak megfelelden - a mindsitési iitemtervben meghatarozott idészakban -
mindsitd eljarason/vizsgan/tanfeliigyeleti szakmai ellendrzésen vesz részt.
Segiti a pszichologiai ismeretek intézményen beliili atadésat, elsajatitasat.
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Munkajarol évente beszdmol a nevelbtestiileti értekezleteken (szoban, irdsban). Naprakészen
vezeti a neveléssel lekotdtt munkaidejét és a fennmaradé munkaidd nyilvantartasat.

Koteles megtartani a pedagogiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és a
kozosségi  egyiittmiikodés normait (lasd. Etikai kodex, egylittmiikodési  szokas,
szabalyrendszer).

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

Az 6voda pszichologusa elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel
az 6voda igazgatdja megbizza.

A feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgatd és az igazgatd-helyettes jogkorébe tartozik

A fenti munkakori leirasban megfogalmazottak betartdsat magamra nézve kotelezonek tartom,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Budapest, 20.........ooiiiiiii

PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI FELADATAI

Munkakér: 6vodatitkar

A munkahely neve, cime: Kébanyai Gyongyike Ovoda (1101 Salgotarjani u. 47.)
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az 6voda igazgatdja

Kozvetlen felettese: kizardlag az igazgatd rendelkezései alapjan latja el a munkajat.
Helyettesitéje: az igazgato és az igazgato- helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egylittmikodo.
Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetoek.

Torekszik jo munkahelyi 1égkor megtartasara, az intézmény jo hirének megdrzésére.
Minden kollégajaval az udvariassagi szabalyoknak megfeleléen kommunikal.

A munkakor célja:

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Iratkezelés, iligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsdgos megdrzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat Gtja barmikor
pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés sordn segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors és szakszerii ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell

az intézmény nevét,
székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,
e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
a cimzett megnevezését,
cimét,

beosztasat.

40



Amennyiben az {ligyintézés szdoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado ezt
kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri alairasaval és
a datum megjelolésével az atvételt.

A névre sz0lo levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az igazgaté hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon
torténd egyeztetés utdn vagy az igazgato-helyettes bonthatja fel.

Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni, egyéb nyilvantartasba
kell-e venni. Amennyiben az irat e-mailen érkezik, gondoskodik arrél, hogy késziiljon
masolat a papiralapu tartdés tarolas érdekében, vagy elektronikus mentése a intézményi
szamitogeépre.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgato felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb 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 iktatészamot, a beérkezés idOpontjat,
az ligyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szdmat, az elintézés maodjat, a kezelési
feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor eldvehetd
legyen. Az iktatokonyvben sorszdmot iiresen hagyni, lapokat 0sszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athtizassal lehet, ugy, hogy az eredeti
szoveg olvashato legyen. A javitast daitummal és kézjeggyel kell igazolni.

Amennyiben az Osszetartozo iratok az ligy lezarasa utan véglegesen egy helyen maradnak,
ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jeldlés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 1j szdmanak
jelolésével torténik. FErdemes a valaszlevél iktatasaval azonos idSben csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhetdségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan lezarja. Szamitogépes iktatas esetén kiilon

rrrrr

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok, pedagogiai
szakvélemények) levelezések legépelése.
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Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az ovodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6zd szempontok szerinti
rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Az 6vodai torzskonyv vezetése.

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartdsa papir alapon és/vagy a Multischool étkezési programban.

Az ingyenes, és a téritési dij befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begytjtése, ezek -ellendrzése, valamint
naprakész adatszolgaltatas.

A koz16nyok, rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Naprakészen miikodteti a KIR, KIRA, ASP és Multischool rendszert.

Munkaltatéi feladatok és nyilvantartasok

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel ¢és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, trlapok kitdltése, programok miikodtetése..
A munkaruha és védéruha nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarésa.

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 tarsadalombiztositési (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, elkészitése,
adminisztralasa ¢és nyilvantartasa.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonbozd nyilatkozatok
tovabbitasa a munkavallalok felé.

KIRA rendszer naprakész miikddtetése.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos 4fds szamldinak, megrendeldinek,
szerzddéseinek leflizése, megdrzése, illetve feltdltése az ASP iratkezeld rendszerbe.
Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvéantartdsa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsséggel.

Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése.

Az étkezési téritési dijak kiszamldzasa, a lejelentések vezetése, jovairasa, étkezési
program miitkodtetése.

Az o6voda miikddéséhez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) €és a megvasarolt eszkozok bevételezése ¢és tisztitoszer
raktarban az anyagok kiadasa és az adminisztracio vezetése.

A kis értékll, illetve nagy értékili eszkozokrdl leltar vezetése. A szoba és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves ¢s az alkalomszerii leltarozés eldkészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.
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o Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
o Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.
Egyéb

e Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

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

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a vezetd engedélyével lehet.

e Amennyiben az 6voda reggel 8 ora eldtt, vagy a délutdni idészakban nem fejleszt,
iskola-elokészit, vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
idészakokban ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

o Igazgatd, igazgato-helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok.

e A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, és hogy ki
keresse a masikat.

Nyilatkozat

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

Budapest, 20.........cooooiiiiii.

PH.

Mityusné Szabd Beata
Igazgato

Munkavallalo
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CSOPORTOS DAJKA MUNKAKORI FELADATAI
I. JOGALLAS

Heti torvényes munkaideje: 40 ora
Napi munkaidé: 8 ora
Heti valtasban: Déleldttods: 6.90-14.%

Koztes : 8.30-16.30

Délutanos: 10°0-18%

Az 6voda mikodését meghatarozé alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakori leiras, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait

DELELOTTOS MUSZAK MUNKAKORI FELADATAI

e Nyitja az 6vodat.

o Kiszelldzteti a csoportszobdkat, mosdokat, fejlesztoszobakat, oltozoket, vasalot,
tornaszobat. Hétfé1 napokon gondoskodik a torolk6zok kikészitésérol.

o Feltolti a vizes edényeket sajat €s parhuzamos csoportjaban.

e 6 - 6° naponta takaritja a fejlesztdszobat, logopédiai szobét, 6vondi 6ltdzot, vasalot
(portalanitds, porszivozas, viragontozés, ablakparkanyok kitorlése, szemetes lritése
stb.).

e 6°%-7%Csoportjdban  kisebb munkéakat elvégez (portalanitas, tiikortisztitas,
viraglocsolas stb.).

o 7%.t5l iigyel a két csoportjanal — kozben elvégzi a sziikséges teenddket,
segitségnyujtas tisztalkodasi teenddk elvégzéséhez — fésiilkodés, WC hasznalat,
mosakodas — WC tisztantartasa, felmosas, vizualis eszkozok elmosasa — elokésziti a
reggelizéshez az edényeket, megterit 1-2 asztalt, segitséget nyujt a reggelizés
iranyitasanal.

o 9% kor sajat és parhuzamos csoportjabol kihordja az edényeket, lemossa az asztalokat
¢s felseper — uszonapon segit a gyermekek 6ltdztetésében.

e 9% utan felsepri, felmossa a mosdokat, elétereket és a folyosot.

e Segiti, iranyitja a gyermekek gondozési teenddinek elvégzését — sziikség szerint
segitséget nyujt a csoportok neveldmunkajaban (eszkozok eldkészitése, terem
feltorlés, gylimolcstisztitas, gyermeki tevékenységek megszervezésébe valo részvétel).
Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a szokasokat, pl.: Oltozkodés
sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositdsa — kulturalt étkezés, kanalfogés,
kézmosas technikédja, WC-papir hasznalata stb.

e 10%-kor megtisztitja és felvagja csoportjanak a gyliimdlcsoket

e 10.15-kor bemegy a csoportjdba ¢és bekapcsolodik a gyermeki tevékenységek
szervezésébe. Segit csoportja 6ltdoztetésében (mindennapos mozgés, udvarra menetel)
gondozasi teenddk elvégzésében.

o Tevékenységével hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—
kdszonodm, tiirelmes és udvarias kommunikacio).

e Csoportszobajaban rendet tesz, lemossa az asztalokat, felsepreget, takaritasi
munkalatokat végez (pakolés, vizualis eszkozok elmosasa, felmosas, ablakparkanyok
letorlése).
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o Ledagyaz, elokésziti az edényeket az ebédhez, melyet letakar.

e Igény szerint segiti a csoportja neveld tevékenységét.

e 11°°-t6l segit csoportja dltdztetésében, mosddztatasaban (feltdrdl), felsepri a csoportja
elotti Oltozoteret — segitséget nyujt az ebédeltetés megszervezésében, irdnyitja a
naposok munkajat.

e 11°%kor az 6voda el6tti udvarrdl bejové gyermekek utdn bezarja a bejarati ajtot (az
udvarrol utolsoként bejovo csoport dajkaja).

e Ebéd utan kihordja az edényeket a csoportjabdl, lemossa az asztalokat, felseper, kiiiriti
a szemetes edényt, segit a mosdoztatasban, majd feltorli a mosdot.

e 13M-t6] a déleléttds miiszak segit mosogatni és uzsonnat késziteni.

KOZTES MUSZAK MUNKAKORI FELADATAI

e 10%-kor megtisztitja és felvagja csoportjanak a gyiimdlcsoket

e 10.15-kor bemegy a csoportjaba ¢és bekapcsolodik a gyermeki tevékenységek
szervezésébe. Segit csoportja Oltoztetésében (mindennapos mozgas, udvarra menetel)
gondozasi teenddk elvégzésében.

e Tevékenységével hozzdjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz, személyes példdjan keresztiil is (koszonés, kérem—
kdszonom, tiirelmes és udvarias kommunikacio).

e Csoportszobdjaban rendet tesz, lemossa az asztalokat, felsepreget, takaritasi
munkalatokat végez (pakolas, vizualis eszkdzok elmosasa, felmosas, ablakparkanyok
letorlése).

e Leagyaz, elokésziti az edényeket az ebédhez, melyet letakar.

e [gény szerint segiti a csoportja neveld tevékenységét.

o 11%0-t6l segit csoportja dltdztetésében, mosdodztatasaban (feltdrdl), felsepri a csoportja
elotti Oltozdteret — segitséget nyujt az ebédeltetés megszervezésében, iranyitja a
naposok munkajat.

e 11%%-kor az 6voda elétti udvarrdl bejové gyermekek utdn bezarja a bejarati ajtot (az
udvarrol utolsoként bejovo csoport dajkaja).

e Ebéd utan kihordja az edényeket a csoportjabdl, lemossa az asztalokat, felseper, kiiiriti
a szemetes edényt, segit a mosddztatasban, majd feltorli a mosdot.

o 13"-t6] a délelbttds miiszak segit mosogatni és uzsonnét késziteni.

e 13%.t5] naponta takaritia a mosdokat (nagymosdd + kismosdé + eldtér), WC
lemosasa, valaszfalak, ajtok, féstik, fogmoso6 poharak, mosdokagylok, tiikrok tisztitasa,
felmosasa).

e 14%-kor behordja csoportjaiba az edényeket és az uzsonnét, feltdlti a vizes edényeket.

e Beagyaz.

e Segitséget nyujt a gyermekek gondozasi, étkezési tevékenységeinek elvégzéséhez
(fésiilkodés, WC hasznélat, mosakodds, torolkozés, ruhdzat megigazitasa,
uzsonnaztatas) udvarra menetelkor az 61tozésnél.

e 15%.kor kihordja az edényeket sajat és parhuzamos csoportjabdl, lemossa az
asztalokat ¢s felseper.

3 fazisban elmosogat, kiiiriti az ételhulladékot, kitakaritja a konyhat (lemos, seper, felmos),
visszahordja az edényeket a csoportokba. Legkésdbb 16" befejezi a legfébb konyhai
teendoit, feltolja, a kocsit majd folytatja a teenddket, amelyet még esetleg nem
sikeriilt befejeznie! A konyhai feladatait a HACCP eldirdsok betartasaval végzi, melyet
naponta adminisztral. Felel a konyha tisztasagaért!
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Pérja ligyel a mosdoknal és a folyoson. Segitséget nydjt a mosdd hasznalatban, neveld
tevékenységben, udvarra menetelkor az Oltozésben, kiilon foglalkozasok
megszervezeésében, illetve igény szerint a sziiloknek.

A gyermekek €és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zarva tartdsarol felel6ssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének, idegen besurrandsanak elkeriilése miatt.

DELUTANOS MUSZAK MUNKAKORI FELADATAI

10% - 13% kdzott megegyezik a déleldttds miiszakkal.

13%-t5] naponta takaritja a mosdokat (nagymosdé + kismosdd + elétér), WC
lemosasa, valaszfalak, ajtok, fésiik, fogmoso poharak, mosdokagylok, tiikrok tisztitasa,
felmosasa).

14°%-kor behordja csoportjaiba az edényeket és az uzsonnat, feltolti a vizes edényeket.
Beagyaz.

Segitséget nyujt a gyermekek gondozasi, étkezési tevékenységeinek elvégzéséhez
(fésiilkodés, WC hasznalat, mosakodas, torolkozés, ruhdzat megigazitasa,
uzsonnaztatas) udvarra menetelkor az 61tozésnél.

15%%kor kihordja az edényeket sajit és parhuzamos csoportjabdl, lemossa az
asztalokat és felseper.

3 fazisban elmosogat, kitiriti az ételhulladékot, kitakaritja a konyhat (lemos, seper, felmos),
visszahordja az edényeket a csoportokba. Legkésdbb 17" befejezi a legfébb konyhai
teendoit, feltolja, a kocsit majd folytatja a teendoket, amelyet még esetleg nem
sikeriilt befejeznie! A konyhai feladatait a HACCP eldirasok betartasaval végzi, melyet
naponta adminisztral. Felel a konyha tisztasagaért!

e Parja iigyel a mosdoknal és a folyoson. Segitséget nyujt a mosdo hasznalatban, neveld

tevékenységben, udvarra menetelkor az O6ltozésben, kiilon foglalkozasok
megszervezesében, illetve igény szerint a sziiloknek.

16%-kor (amennyiben a lehetéség engedi) elkezdi a sajat és parhuzamos csoportja
takaritasat, a mosdok takaritasat (asztalok lemosasa, székek felrakdsa, porszivozaés,
szOnyegtisztitas, felseprés, tiikortisztitas, szemetes {iritése, portalanitds, parkett
feltorlés, WC — mosdo tisztitas, felmosas).

18% zarja az oOvodat (ajtok — ablakok bezardsa, viz elzardsa, udvar ellendrzés,
aramtalanitas).

A gyermekek €s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso
bejarat) zéarva tartdsardl feleldssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek
kiszokésének, idegen besurrandsanak elkeriilése miatt.

Heti munkak:

Pokhaloézas, parologtatd edény kimosasa, edényszekrény kimosasa, olajlabazat €s ajtok
lemosésa.

Kiilon foglalkozasokra (hit és sakkoktatdsra, kiilon torna) asztalok, székek, padok
bekészitése.

A helyiségek novényeinek apolasa, lemosasa, esetenkénti atiitetése.

Higiénés feltételek megteremtése (szalvéta, pirzsebkendd, szappan, WC papir stb.).
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Alkalmi munkak:

Teljesiti az 6vodapedagogus kéréseit. Elmossa a vizualis eszkozoket. Lemossa a
jatékokat, babdkat, kimossa és megjavitja a csoport textilidit amennyiben sziikséges
(teritdk, babaruhdk, fliggony).

A gyermek ruhanemtiit kimossa (hanyas, bevizelés, székelés).

Az dvodapedagogus kérésének megfelelden bekapcsolodik a gyermeki tevékenységek
megszervezésébe (torna, vizualis tevékenység, udvar stb.).

Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremtkodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Nyari idoszakban részt vesz a gyermekek zuhanyoztatasadban.

Nagy melegben a délutanos dadus néni 14% portalanitja az udvart.

Fert6zés esetén kirakja mosdojaba a sziikséges kézfertdtlenitot, fertézo megbetegedés
utdn nagytakaritast végez.

Elokészit és elpakol eszkozoket.

Helyettesitést vallal.

crer

Negyedévi feladatok:

A mosdok, fejlesztd és logopédiai szoba takaritisa, mind csoportos dajka kozds
feladata.

Nagytakaritasok végzése.

A logopédiai szoba és fejleszt6 szoba tisztasagaért felel minden csoportos dajka

Az 6vonéi 0ltozo és vasalo helyiség tisztasagaért felel: minden dajkéja

A konyhai feladatok adminisztraciéjaért délutanos miiszakban felel: a
mosogatasért felelds dajka

A konyha tisztasagaért felel délutan: a mosogatasért felelds dajka

Nagymosdo tisztasagaért felel: minden dajka

Kismosdo tisztasagaért felel: minden dajka

A feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgato €s az igazgatd-helyettes jogkdrébe tartozik.

A fenti munkakdri leirdsban megfogalmazottak betartdsat magamra nézve kotelezOnek tartom,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetetésiiknek megfelelden hasznalom.

Budapest, 20.........coooiiiiii.

PH.

Mityusné Szabd Beata
Igazgato

Munkavallalo
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L.

KERTESZ MUNKAS
MUNKAKORI FELADATAI

JOGALLAS

Heti torvényes munkaideje: 20 ora
Napi munkaideje: 4 6ra (6.00 — 10.00)

Az 6voda mikodését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakori leiras, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)

szabalyzok, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

IL

FELADATAI

Az utcai bejaro és jarda tisztantartasa (soprés, holapatolas, locsolas)
Téli iddszakban biztositja a jardak csuszdsmentességét (s6 szoras)
Kuka naponta torténd kiiiritése, tisztantartasa

Etelhulladék tarold kovezetének naponkénti fertétlenitése

Mindkét udvart naponta felsepri, szaraz idében naponta portalanitja
Apolja, locsolja a ndvényeket.

A homokozdt rendben tartja, naponta forgatja foldjét.

Az udvari butorokat és jatékeszkozoket tisztan tartja.

El6késziti mindkét udvar jatékeszkozeit

A kerti szerszamokra tigyel, kisebb karbantartdsi munkat elvégez
Ellendrzi a balesetmentes udvari kornyezetet, a hibakat javitja, sziikség esetén
szakember igény¢ét jelzi az igazgatonek, munkavédelmi felel6snek
Ellatja azokat a feladatokat, amelyekre a vezetd megkéri

A feladatok elvégzésének ellendrzésére az igazgatod €s a helyettes jogosult.

A fenti munkakdri leirdsban megfogalmazottak betartasat magamra nézve kotelezOnek tartom,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €és blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest, 20..........cooiiiiiiinn.

PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavallal6
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI FELADATAI
LJOGALLAS

Heti torvényes munkaidé: 40 6ra
Napi munkaid6: 8 ora (6.00 — 14.00)

Az 6voda miikodését meghatiroz6d alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakori leiras, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, bels6 szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

II. FELADATAL

e Nyitja az dvodat.

e Csengetéskor beengedi az Ovodaba érkezdket €s az dvodaval jogviszonyba nem
tartozokat az irodaba kiséri.

e Elvégzi a konyhai hiitészekrények hdmérsékletének mérését, melyet adminisztral.

A hiitészekrényben idegen élelmet TILOS tarolni!

e Reggelizés utan 3 fazisban elmosogat, majd visszahordja az edényeket a csoportokba.

o Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ellenérzi a mennyiséget és a HACCP eldirasok
betartasat a szallitassal kapcsolatosan. Indokolt esetben amennyiben rendellenességet
¢észlel, tajékoztatja az intézkedésre jogosult személyt (igazgato, helyettese, Ovodatitkar
esetleg KAT elndk). Az elkésziilt jegyzOkonyvet, mint tant aldirja.

e Naponta takaritja a dajka 61t6zot (a délutanos segitdvel egyeztetve) a vezetdi irodat
(szelldztetés, portalanitas, virdgontdzes, porszivozas, szemetes lirités, felmosas).

e Naponta takaritja a konyhat (ablakparkanyok tisztitdsa, gaz letorlése, mosogatok
tisztitasa, ételmaradék iiritése, asztalok lemosasa, kovezet felmosasa) a HACCP
eldirasai szerint. Miiszakjaban (6.00-14.000 6ra) felel a konyha tisztasagaért!

o Atveszi az ebédet, elvégzi az adminisztracios feladatokat, majd a csoportok
létszamanak megfelelden kiosztja az ebédet, melyet bevisz a csoportokba.

A konyhai feladatait a HACCP el6irdsok betartasaval végzi, melyet naponta
adminisztral.

e Talalads utan ételmintat tesz el, melyet 78 6rdn at az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarol. Az 1d6 letelte utan gondoskodik, a fertdtlenitd hatasu
kif6zeésrél majd kimossa €s csiratlanitja az ételmintas iivegeket vagy megsemmisiti az
ételmintés tasakokat.

e Elmosogatja az ételszallito edényeket.

o Ebéd utan visszahozza az edényeket, és két délelottos dajka segitségével elkezdi a
mosogatast 3 fazisban, majd kozosen elkészitik az uzsonnat.

e Hetente sziikség szerint mossa és vasalja a védOkopenyeket, konyharuhakat,
asztalteritOket egyéb sziikséges textilidkat és visszaszallitja 6ket a csoportokba.

e Hetente elvégzi a konyha nagytakaritasat (a 3 hiitdszekrény és szekrények kimosasa,
labazat és ajtok lemosdasa, ablaktisztitas).
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e Negyedévente nagytakaritast végez (ablakpucolds, pokhalézas, portalanitas, textilek
kimosasa stb., eszk6zok lemosasa, szekrények kitorlése).

e Nyari zaréds alatt textiliat mos (zsadkok, dgynemuk, fliggdnyok), elvégzi a konyha,
dajkaoltozo (besegit) vezetdi iroda nagytakaritasat.

o Sziikség szerint helyettesitést vallal.

o Sziikség esetén segit a nevelési tevékenységek feltételeinek megteremtésében (terités,
agyazas, csoportrendezés, eszk6zok elokészitése stb.).

A feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgatd és az igazgatd-helyettes jogkorébe tartozik.

A fenti munkakori leirasban megfogalmazottak betartdsat magamra nézve kotelezonek tartom,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelésséggel tartozom.

Budapest, 20.........ooiiiiiiiii

PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavallalo
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DELUTANOS KISEGITO TAKARITO

MUNKAKORI FELADATAI

I. Jogallas

Heti torvényes munkaideje: 20 ora
Napi munkaideje: 4 6ra (14.00 — 18.00)

Az oOvoda miikodését meghatiroz6é alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és
mellékletei, Munkakori leiras, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, bels6 szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

1I. Feladatai:

14.00-t6l takaritja a bejarati és udvari el6teret (portalanitas, viragontdzes, felmosas,
ablakiiveg pucolas)

14.30-kor nyitja a bejarati ajtot

14.30-t6l besegit a két mosdonal a csoportok egészségiigyi teenddinek elvégzésében
(fésiilkodés, WC hasznalat, mosakodéas, torolkozés, gyermek ruhdzatdnak
megigazitasa, illetve ellendrzése)

A nevelést segitd tevékenységét a csoport szokdsainak, szabdlyainak megfelelden 6nalldan
végzi, a gyermekek fejlettségéhez mérten segitséget nyjt.

Az O6vodapedagogus kérésének megfeleléen bekapcsolodik, vagy segit a gyermeki
tevékenységek megszervezésében (tanfolyamok, udvar, stb.)

15.40-t6l a gyermekek hazavitelekor tigyel a kapunal.
Udvarra menetelkor segit a gyermekek 0ltoztetésénél, jatékeszkozok el6készitésénél
16.45-kor portalanitja az 61t6z6egységeket €s a padokat, sziikség szerint lemossa az
olajlabazatot, felsepri a folyosot

17.00 orakor takaritja a tornatermet és a dajkaoltozoét (portalanitds, felmosas)
oltozdével kapcsolatosan egyeztet a déleléttds konyhai kisegitdvel

17.30 felmossa a folyosot és az eldtereket.

Sziikség szerint ablakot pucol, kimossa a textilidkat és lemossa az eszkdzoket, hiitot takarit.

Nyari idészakban elvégzi a helyiségek nagytakaritasat.

Igény esetén helyettesitést vallal.
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A feladatok elvégzésének ellendrzése az igazgatd és az igazgatd-helyettes jogkorébe tartozik.
A fenti munkakori leirasban megfogalmazottak betartdsat magamra nézve kotelezonek tartom,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a
kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi felelosséggel tartozom.

Budapest, 20..........ccooiiiiiiinn.

PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavillalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI FELADATAI

LJOGALLAS

Iskolai végzettsége: kozépfoku végzettség + OKIJ szakiranya képzettség
Heti munkaideje: 40 6ra
Csoportban toltott neveléssel oktatassal lekotott munkaideje: legfeljebb heti 35 6ra

IILFELADATOK

Feladata az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése, az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségének biztositasa, sziikségleteinek ellatés,
foglalkoztatasa, fejlodésiik optimalis segitése.

Napi munk4jat a kijelol csoportért/csoportokért felelés 6vodapedagdgus iranyitdsa mellett
végzi. Kozvetlen felettese az dvoda igazgatdja.

HIL.FELADATAI:

e Gyermekek feliigyelete (reggeli idében a folyoson valo fogadasuk)

¢ A napirendben parhuzamosan végzett tevékenységek szervezése, lebonyolitasa

o Egyéni segitséget igényld gyermekek tdmogatasa

e Maissag elfogadtatasa

e Balesetek megeldzése, elkeriilése, biztonsdgos kornyezet megteremtése

e Tevekenység szervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa

e Ovodai programokon valo részvétel (értekezletek, megbeszélések)

e Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében valo aktiv részvétel

e Beszerzések, 6vodan kiviili programok lebonyolitasban valo részvétel, esetenkénti
megbizatasok elvégzése

RESZLETES FELADATAL:

e Megismerkedik az o6voda milkodését szabalyozé alapdokumentumokkal (PP,
eljarasrendek, SZMSZ és mellékletei, valamint fliggelékei, 6vodai és dolgozoi
Hazirendek, Egyiittmlikodési  szokas-szabalyrendszer, éves  munkaterv,
gyermekvédelmi munkaterv).

e Tevékenységek megszervezésben a kijelolt csoport ovodapedagogusainak
iranyitasa mellellett segiti a csoportban folyd munkat, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

o Reggeli érkezésnél a kijelolt csoportokban (kék- piros- zo6ld) fogadja a
gyermekeket (kiscsoportosok, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek).

e Aktivan részt vesz a gondozéasi teenddk ellatdsdban (kézmosés, torolkozés,
fésiilkodés, WC hasznalat, fogmosas).
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Segit a folyamatos reggeli és uzsonna lebonyolitdsban (el6készités, terités,
ételosztas, ontés stb.).

Tamogatja az Onkiszolgald tevékenységet az Gvodapedagodgusok utmutatisa
alapjan.

Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek jatékaba.

Az O6vodapedagogus tUtmutatasa alapjan Onalléban végezhet egyéni, vagy
kiscsoportos egyszert fejlesztéseket.

Sziikség szerint jatékos formaban gyakoroltatja a gyermekekkel az elsajatitando
ismereteket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segitséget nyujt (orrtorlés, WC hasznalat, ruhacsere).

Segit a szervezet tevékenységek lebonyolitdsaban (teremrendezés, eszk6zok
elokészitése, tornaeszkdzok elokészitése, elpakolasa stb.).

Kiséri az uszocsoportot, segitséget nyljt a gyermekek Oltoztetésében,
hajszaritasban stb.

Részt vesz a sétdk, kiranduldsok ovodan kiviili programok zavartalan
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

A gyermeki igényeknek megfelelden segitséget nytjt az udvarra kimenetel eldtti
¢s utdni mosdohasznalatban, 61tozkddésben megerdsitve a gyermekek 6nallosagi
torekvéseit.

Részt vesz az udvari jatékeszkozok kikészitésben, illetve elpakolasaban. [1 Segiti
az udvari ¢élet tartalmasabbd tételét.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat. 1 Aktivan
kozremiikodik az ebédeltetés lebonyolitdsban (terités, naposi munka irdnyitasa,
ételosztas, leszedés).

Segiti a délutani pihenés eldtti gondozasi teenddk elvégzését.

Csendes pihend alatt segit az eszkoz eldkészitésében (bekészités, fénymasolas
stb.), karbantartdsidban, a gyermeki tevékenységekhez eszkozt készit az
ovodapedagdgusok itmutatasa alapjan.

Részt vesz a konyvtar-€s szertarrendezésben.

Kozremiikodik az adminisztracios teendok  ellatasaban, dokumentumok
elokészitésében,

Ebredés utan segit a kijelolt csoportokban - a csoport szokéasaink és az egyes
gyermekek fejlettségének megfeleléen - a gondozasi teenddk (61tozkodés,
testapolds, étkezés, munkara nevelés) ellatasaban és a tevékenységek feltételeinek
megteremtésében.

Sziikség szerint részt vesz a beszerzésekben.

Alkalmanként kiildeményeket kézbesit (tarsintézmény, fenntart6 stb.).

Részt vesz az o6vodai linnepélyeken, programokon és azok eldkésziileteiben
(diszités, szervezési teenddk).

A ko6z06s 6vodai programokon minden gyermekre azonos figyelmet fordit.
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e Hianyzés esetén a megbeszéltek alapjan segitséget nydjt mas kijelolt csoportok
nevelési tevékenységébe is.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsdsegélyt nytjt, melyrdl tajékoztatja a csoport Ovodapedagdgusat. Veszély
¢szlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, fejlesztOpedagdgus, igazgatd).
Felmeriild problémakrol azonnal tajékoztatja a csoport 6vodapedagogusait, igazgatot.
Szakmai kompetencidjat meghaladd esetekben kéri az oOvodapedagdgusok, igazgatod
segitségét. A gyermekek dvodai életérdl, fejlodésérdl tajékoztatast nem nyujthat a sziiloknek,
Oket az 6vodapedagdgusokhoz iranyitja.

Az o6voda eszkozeiért, targyaiért felelOsséggel tartozik, gondot fordit azok allaganak
megovasaért. Mindennapi munkajat az 6voda neveldtestiiletével, dajkakkal, neveldmunkat
segitd alkalmazottakkal 6sszhangban végzi.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasara szolgald jelenléti ivet. Betartja az
adatvédelem-és titoktartds szabalyait. Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit,
valamint a munkafegyelem ¢és k6zosségi egyiittmiikodés normait.

A pedagodgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az igazgatdje megbizza.

A munkakoéri feladatok ellendrzése az igazgatod és helyettese jogkorébe tartozik.

Budapest, 20.........ooeiiiiiii

PH.

Mityusné Szabd Beata
Igazgato

Munkavallalo
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Név:

MUNKAVEDELMI FELELOS MUNKAKORI FELADATAI

Munkahely neve, cime: Kébanyai Gyongyike Ovoda (1101 Budapest, Salgotarjani u. 47.)
Végzettsége:

Munkaideje: megbizas alapjan végzi munkéjat

Felettese: az igazgato, hianyzasa esetén az igazgatd helyettes

Informacids szolgalata: igazgatonak, vezetd helyettesnek szilikség esetén

Hatalyba 1épés: megbizasanak napja

Feladatai

Altalanos feladatai

A munkavédelmi megbizott az intézmény vezetdjének utasitdsara jar el, ez azonban
nem érinti a vezetd feleldsségét.

Munkajat éves terv alapjan végzi. Evi négy alkalommal ellen6rzi a munkavédelemmel
¢s baleset-elharitassal kapcsolatos dolgokat.

Intézkedik a helyszini szemlék alkalméval a hidnyossdgok megsziintetésérol, erre
hatériddt szab.

Stlyos hidnyossag esetén azonnal jelez a igazgatonak.

Baleset esetén leallitja a gépeket.

Kivizsgalja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket
megteszi.

Ko6zosen megvizsgalva az igazgatoval az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az
¢szlelt hianyossagokat azonnal jelzi.

Az esetleges baleseteket kivizsgalja, a torténtekrdl a vezetot tajékoztatja.

Megszervezi a munkavédelmi vizsgat, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztraciot.
Megszervezi a balesetvédelmi oktatast, ezt a dolgozokkal alairatja a jegyzOkonyvet.
Az 11j dolgozdknak balesetvédelmi oktatast tart.

Munkavédelmi feladatok

crer

baleset, sériilés esetén kozremiikodik a sziikséges dokumentacio elkészitésében,
rendkiviili események kivizsgaladsaban részt vesz,
alkoholszonddzasnal jelen van.

Tiizvédelmi feladatok

munkajat éves terv alapjan végzi,

ellendrzi a tlizvédelemmel kapcsolatos munkat (tlizveszélyes eszk6zOk hasznalatat,
tarolasat),

felhivja a problémakra a vezetés figyelmét.
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A tlizvédelmi felelds az intézménnyel all Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban.

Nyilatkozat

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

Budapest, 20.............ooienn

PH.

Matyusné Szabo Beata
Igazgato

Munkavallalo
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Budapest Févaros X. kertllet Kbbanyai Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6i F6osztaly Szervezési Osztaly

KIVONAT
BUDAPEST FOVAROS X. KERULET KOBANYAI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

2024. januar 25-ei iilésének jegyzokoényvébol

10/2024. (I. 25.) KOKT hatarozat
a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat fenntartisaban miikédo
ovodak szervezeti és miikédési szabalyzatainak jovahagyasarol
(15 igen, egyhangt szavazattal)
Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselé-testiilete a nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
1. Kd&banyai Aprok Haza Ovoda,
2. Kébanyai Bébita Ovoda,
3. Kébanyai Csodafa Ovoda,
4. Kobanyai Csodapék Ovoda,
5. Kébanyai Gépmadar Ovoda,
6. Kébanyai Gesztenye Ovoda,
7. Kébanyai Gézenguz Ovoda,
8. Kébanyai Gyongyike Ovoda,
9. Kébanyai Harsleveli Ovoda,
10. Kébanyai Kiskakas Ovoda,
11. Kébanyai Maszoka Ovoda,
12. Kébanyai Mocorgé Ovoda,
13. Kdébanyai Rece-fice Ovoda, valamint a
14. Kébanyai Zsivaj Ovoda
szervezeti és miikodési szabalyzatat jovahagyja.
Hataridé: azonnal
Feladatkorében érintett: a Humanszolgaltatasi Féosztaly vezetbje
a Kébanyai Aprék Haza Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Bébita Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Csodafa Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Csodapdk Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gépmadar Ovoda igazgatoja
a Kébanyai Gesztenye Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gézenguz Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gyongyike Ovoda igazgatdja
a Kébanyai Harslevel(i Ovoda igazgatoja
a Kébanyai Kiskakas Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Maszéka Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Mocorgé Ovoda igazgatdja
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Budapest, id6bélyegz6 szerint

a Kébanyai Rece-fice Ovoda igazgatoja
a Kébanyai Zsivaj Ovoda igazgatdja

Dr. Szabé Krisztian jegyz6 megbizasabol
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