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A Kobanyai Aprok Haza Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak célja az llamhaztartasrol szol6 2011 évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (5) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. toérvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.
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1. AZ INTEZMENY ADATAI

Ugyiratszam:72-1/2023

A koltségvetési szerv megnevezése:

Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhelye cime:

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7 Sz.

Tagintézmény/telephely cime:

1108 Budapest, Ujhegyi sétany 1-3.5z.

Hrsz.: 42309/90
Intézmény tipusa: Ovoda
Alapito: X. keriileti Tanacs Végrehajto Bizottsaga

1102 Budapest, Pataki Istvan tér 29.

Alapitas idépontja:

1980. majus 15.

Alapito okirat kelte, szdma:

2023.12.05. KCO/562-4/2023

Fenntart6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositdja: 034428
Bankszamla szdma: 11784009-16909630
Addszama: 16909630-2-42
Az intézmény irdnyitd szervének | Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai
neve: Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény iranyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
sz€khelye:
A koltségvetési szerv mitkodési kore: | Budapest Févaros X. keriilet Kdébanyai
Onkormanyzat Képvisels-testiilete altal

meghatarozott miikodési korzet.

2. AKOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI

FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakagazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkciéo megnevezése

funkcioszam

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok.
066010 Zoldteriilet-kezelés.
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091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.

107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szdmara a nevelési év kezdd napjatol;

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magédba foglald foglalkozasok
biztositdsa, a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatisrol szold torvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszorul6 gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa

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

Kiilonleges béanasmodot igényld gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdo gyermekek ellatasa;

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

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

Az illetékes — szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelheté-oktathato beszédfogyatékos sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa;
Specialis tehetséggondozd programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére;
Tehetségpontként mitkddhet.

1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

Igazgato
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Igazgatohelyettesek Munkakozosség
vezetok
v
NevelOtestiilet
| Pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai Ovodatitkar
" dolgozok N

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

Az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes, az igazgatd helyettes, az 6vodapedagodgus, a
fejlesztdpedagogus, az 6vodapszicholdgus, az dvodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a dajkak
¢s a technikai dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasanak modjat és az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

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

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

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

6. AHELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekben az igazgatdi feladatokat az
altalanos igazgatohelyettes latja el. Az igazgatd és az altaldnos igazgatOhelyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a fenti feladatokat az igazgatdhelyettes latja el. Az igazgato, az altalanos
igazgatOhelyettes és az igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén fenti
intézményvezetdi feladatokat a miiszakban 1év0 legmagasabb szolgalati idével rendelkezd,

6
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozatlan idére kinevezett 6vodapedagogus latja
el.

Az azonnali dontést nem igényld, az igazgatotartds (30 napot meghaladd) tavolléte esetén az
altalanos igazgatohelyettes teljes jogkorrel latja el az igazgato feladatait. Az igazgatd és az
altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes, mindharmuk
akadalyoztatdsa esetén a szakmai munkak6zosség vezetd, valamennyiiik akadalyoztatasa esetén
pedig a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatdrozatlan idére koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 6vodapedagdgus latja el a helyettesitést teljes
jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott évodapedagégusok nem
tartozkodnak az intézményben (iligyeleti idoben), akkor az iigyeletet ellatd dvodapedagogus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el az
intézmény miikodésével, a gyermek biztonsdganak megdvasaval sszefliggd azonnali dontést
igényld feladatokat.

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

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

7.1. A neveldtestiilet

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

7.1.1. A nevelétestiilet miikodésének és dontéshozatalanak rendje

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

A neveldtestiilet a dontéseit neveldtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazdssal. A
neveldtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége esetén
a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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Neveldtestiileti értekezlet a nevel6testiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési eszk6z igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian a nevel6testiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utdlag is ellendrizheté formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢és az iilés idopontja meghatarozhatod, és ezekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv
¢s az llésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairasa
utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

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

Az iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési  eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd hatirozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevelGtestiileti tiilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 éaltalanos szabalyokat.

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

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

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

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

A szakmai munkakézosségek feladatai:
a) segitséget adnak szakmai, moddszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezésehez, ellendrzéséhez,
b) atagok véleményezhetik a feladatok megvalosulasat munkajuk soran,
c) javaslatot tehetnek a nevelémunka valtoztatasara,
d) segitik a palyakezdd és 0j pedagogusok munkajat,
e) segitenek Osszehangolni az egységes intézményi kovetelményrendszert,
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f) végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a ppedagogiai
pprogram modositasara,
g) igényelhetik szaktanacsado segitségét.

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

7.3. A sziil6i szervezet

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

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

8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkddtetése az intézményvezeto feladata. A Budapest
Fovaros X. keriilet K&banyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az évoda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belsd
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgat6 altal jovahagyott belsd ellendrzési terv alapjan.

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

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

111. A MUKODES RENDJE
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10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

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

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

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

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és kortiilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgato
- az altalanos igazgatohelyettes
- az igazgatohelyettes

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

12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE
12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje
A gyermekek az Ovoda hétf6tol péntekig, 6 oratdl 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében

tartozkodhatnak az 6vodaban. Az Ovoda dolgoz6i csak azokért a gyermekekért feleldsek,
akiket a pedagogus vagy a nevelémunkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott a sziil6tdl atvett.

10
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A folyamatos napirenden belill a szervezett tanuldsi folyamatok (foglalkozésok,
tevékenységek) naponta 8 oratol 12 ordig szervezddnek. A gyermekeknek reggel 8 ordig
(indokolt esetben legkésébb 8.30-ig) meg kell érkezniiik az Ovodaba, mert a késdbbi érkezés
zavarja az Ovoda munkarendjét. A reggelit 9 6raig tudjuk biztositani.

Ha a sziil6 vagy megbizottja az Ovoda zarasaig nem érkezik meg a gyermekért, az
6vodapedagdgusnak, illetve a nevelomunkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfeleléen kell eljarni.

12.2. Az igazgaté/igazgaté helyettesek benntartézkodasanak rendje

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

Abban az esetben, ha az igazgato/igazgato helyettesek és a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagdgusok nem tartézkodnak az intézményben (ligyeleti idében), akkor az ligyeletet
ellatd ovodapedagogus, vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy latja el az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

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

Az alkalmazottak az Ovodéban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oraszamon feliili kotdtt munkaidejiikon tali idében a
pedagodgiai munkaval 0sszefiiggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara.

A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt 6t perccel, munkara képes allapotban munkahelyén
megjelenni. A pedagdgusnak a munkabol valo tdvolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol szakszerli helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

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

Az Ovodaval jogviszonyban nem 4116 személyek csak az igazgato, az igazgatohelyettesek, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetdi feladatokat ellatd pedagodgus
tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén.

11
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A fenntart6i, szakértdi, tanadcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi.

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

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

12.5. Sajat vagy idegen tulajdoni eszkozok behozatalanak rendje
Az Ovoda teriiletére nem az Ovoda tulajdondban 1évé eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

- A pedagbgus, pszichologus a védd, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az
6vodai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

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

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

- A személyi tulajdont érintd biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az
intézmény kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszk6z nyilvantartasa, tarolasa
¢s hasznalata a helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- €s tlizvédelmi szabalyzat)
megfelelden torténik.

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellenérzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgatd késziti el, az igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zosség-vezetok bevonasaval.
Az ellenorzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését. Az
ellenérzési tervet az Ovodaban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év soran az igazgatd
minden pedagogus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

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

vezetdi és a sziildi szervezet.

Az cllendrzésébe bevonhatok az igazgatohelyettesek, és az intézményi munkakozosség
vezetOi. Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal szoban és irasban ismertetni
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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 €s a nevelGtestiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének céljai:

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

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

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

- A nevelGtestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultirdjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.

Kiemelt ellendrzési szempontok:
- apedagdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi neveldémunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracié naprakész vezetése,
- apedagbgus és a gyermekek kapcsolata,
- aneveldmunka szinvonala,
- pedagogus altal alkalmazott modszerek, eszkozok,
- kapcsolata a sziil6kkel, kollegakkal és a nevelést segitd szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagodgiai program kovetelményeinek teljesitése,
- a kiilsé ellenérzés alapjaul szolgalé pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése.

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

Az ellendrzés fajtai:
- tervszer(i: elére megbeszElt szempontok szerint,

- alkalomszerli: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenérzés formai:
- neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,

- beszamoltatas,
- irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
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- specialis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

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

14.1. A neveldtestiilet kapcsolattartasa

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

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

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

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-, video-, webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevo jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizheté forméaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye és az iilés idOpontja meghatarozhato, és ezekrol
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv és az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolddd dokumentumok alairdsa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
tilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatdrozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  ilések  Osszehivasara,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altalanos szabalyokat.
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A napi kapcsolattartds (informacidatadds) online csatorndkon (e-mailes levelezdrendszer,
,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. Pedagdgiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktualis feladatok megbeszélése havonta egy alkalommal megbeszélés keretében, illetve
szlikség szerint rendkiviili értekezleten torténik.

14.4. Informacios értekezlet

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

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

Az ovodaszintii sziildi szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintli sziildi szervezet
képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az oOvodapedagdgus hataskorét meghaladod
tigyekben az igazgatohelyettesek tartanak kapcsolatot.

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

Az Ovoda igazgatdja a sziildi szervezet vezet6jét legalabb félévente tajékoztatja az Ovodaban
foly6 nevelémunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol. Evente két alkalommal dsszehivija
a sziiléi szervezet valasztmanyat. Az Ovodapedagégus a csoport Sziiléi Szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

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

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizheté formaban keriilnek rogzitésre.
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Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkdzlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az {lések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatdrozatképességére, hatdrozathozataldra vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas,
- sziloi értekezlet,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- jatszo- és munkadélutanok,
- ovodai rendezvények,
- faliujsagon 1évo hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
- igények és lehetdségek fiiggvényében napi kapcsolattartas,
- igény- és elégedettség mérés,
- online formak (honlap, email, zart médiacsoportok, videdkonferencia).

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

A gyermekvédelmi iigyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

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

a) A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmiikodik az igazgaté, az Ovodapedagogus, a fejlesztépedagdgus, az
ovodapszichologus az alabbi esetekben:

- nevelési és képességproblémak esetén az Ovoda javaslatara,

- iskolaérettségi vizsgalat esetén,

- aPedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

- sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartas zavar megallapitasa
esetén,

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

b) Az igazgatd, tovabbképzési felelds kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok

ellatasara létrehozott intézménnyel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK).
Szakmai programjaikon részt vesziink.
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c) Az Ovodahoz kozeli béleséde, altalanos iskola képviseldjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a boles6débdl atkertiild, illetdleg az iskoldba tavozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodést. A kapcsolattartas részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy az igazgato.

d) Az Ovoda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart a Barka Kébanyai
Humanszolgaltaté Kozpont Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- ¢€s
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 és az Ujhegyi
Kozosségi Haz 6vodasok szamara szervezett kulturalis programjain.

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

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

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

Az Ovoda hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az Ovoda jo hirnevének
meglrzése a kozdsség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valé megfeleld felkészités €s felkésziilés a pedagogusok, €s a gyermekek
szamara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld i1d6t biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, forméval tegye emlékezetesse,
bensdségessé.

A nemzeti {innepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizadlnak. Az iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok €s nevelést
segitd dajkak részvétele kételezd, az alkalomhoz il16 6ltozékben. Az Ovoda kozosségi szinterei
is az linnephez mélto6 diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- a gyermekcsoportok, a sziilék igényei szerint megiinnepelik a gyermekek
sziiletésnapjat,
- ajandékkészités anyadk napjara, kardcsonyra, hiisvétra, gyermeknapra,

17


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

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

Tel: 06/1/265-0132

Email: aprokoviOl@gmail.com

Honlap: www.aprokovikobanya.hu

- népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
- kirandulasok szervezése, terménygyijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:

- Sziiret,

- Mikulas,

- advent, Karacsony,

- Farsang,

- Husvét linneplése, programok szervezése.

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

- Anydk napja,

- Gyermeknap,

- Aprok napja csaladi nap,

- Nagycsoportosok bucsuzoja

A tanulményi kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:
- Marcius 15-1 megemlékezés

A nemzeti linnepek és az allami iinnep el6tt harom nappal, az intézmény bejaratandl - a
jogszabalynak megfelelden — nemzeti szinii zaszl6 van elhelyezve.

Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatok szervezése,
- tavozod dolgozdk, nyugdijba mendk blicstiztatasa, jubilalo pedagdgusok linneplése,
- koz0s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagéogusnap, jubilalok),
- csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

- Az Ovoda miikodtetése soran a népegészségiigyi eléirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartdsra keriilnek.

- Az Ovodaba jardo gyermekek intézményen belilli egészségiigyi gondozasat az
intézménybe rendszeresen jard védond latja el a fenntartd6 Onkormanyzat és a Barka
Kébanyai Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megéllapodas alapjan. Az Ovoda
biztositja a védond munkafeltételeit.

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

- A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a
sziil6k mielObbi értesitésérdl. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozosségben részt
vehet. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos
idétartamat. Betegség utan a gyermek az Ovodaba csak orvosi igazolassal hozhato.
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- A hianyzasok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.
- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres {izemorvosi
szlirdvizsgalaton 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 Kobanyai Humanszolgéltatd Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

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

Az igazgato gondoskodik a gyermekvedelmi felelds munkajahoz sziikseges feltetelek
megteremtésérdl. Az Ovodaban a védd, 6vo eldirasok megléte, betartasa és miikddése feldl
gyermekvédelmi felelés gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a nevelési év
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 kertiil.

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

Minden dolgozonak ismernie és be Kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tiizvédelmi
szabalyzat és a tlizriado terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél ¢€s baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a csoportnaploban rogziteni sziikséges.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétak, kirdnduldsok eldtt is. A mozgasos tevékenységek
elott balesetmegeldzési feladatokat 14t el az 6vodapedagogus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

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

Eljarasi szabalyok baleset esetén:
- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- aveszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,
- jelezni kell a vezetdnek, munkavédelmi feleldsnek,
- asziil6t értesiteni kell.

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

19.4. Kiilonleges eléirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szama kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérét — de
minimum 2 fo6t,
- Bérelt autdbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérot.
Gondoskodni kell az elssegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

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

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

Bombariadd esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld legrovidebb tutvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
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szervezni. Az intézményvezet6 azonnal értesiti a rendérséget és a fenntartot. A jarvanyligyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazando szabalyokat a hazirend tartalmazza.

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

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgato, az igazgatohelyettesek vagy az dvodatitkar veszi at és bontja fel. A névre sz6l6
kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A névre sz4l6 iratot, amennyiben
az hivatalos elintézést igényel, felbontds utan haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkez06 iktatando iratokat az igazgato, az igazgatohelyettesek, vagy az
ovodatitkar  érkezteti ¢és iktatja az intézmény iratkezelési szabdalyzatdban
meghatarozottaknak megfelelden, €s az ligyiratot tovabbitja az iigy intézdjének iigyintézés
céljabol.

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

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

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

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskordket az 1.
mellékletben foglalt munkakdri leirasmintak tartalmazzak.

- Aziratkezelés feliigyeletét az igazgato latja el, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési
rendben meghatarozott személy.

20.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgat6 alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattaraban az
ovodatitkar koteles elhelyezni.

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

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek
hitelesitik, elektronikus alairassal latjak el, az ovodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatandé dokumentumot az intézmény szamitogépén a
dokumentum targyat meghatarozé mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezd elektronikus irattdrban torténik. Az irat

21


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

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

Tel: 06/1/265-0132

Email: aprokoviOl@gmail.com

Honlap: www.aprokovikobanya.hu

tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol térténd
el6hivasa utjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az 6vodai alapdokumentumok (szervezeti és mukodési szabdlyzat, hazirend, pedagogiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatoak az igazgatd irodédjaban, illetve a
sziil6k részére a foldszinti eltérben/az Ovoda nevelGtestiileti szobajaban és elektronikus
formaban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajabol
elektronikusan letolthetok.

A sziill8k attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatotol, a pedagdgusoktol egy eldzetesen egyeztetett idépontban
vagy fogadoora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziilék beiratkozaskor megkapjék és az
Ovoda falitijsagjan folyamatosan megtekinthetik.

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

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

Az Ovoda tulajdonaban 1évé informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezégép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszertien és az
ovodai tevékenységgel szorosan 0sszefiiggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges anyagok
elkészitéséhez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkdzoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkozokért az azt hasznalo pedagogus, nevelomunkat kozvetleniil segit6 alkalmazott felel.

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 tablikon, és az Ovoda
kozvetlen kornyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tablakra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval Osszefiiggd tajékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- aziskoladk szordanyagai, aktudlis programjai,
- akeriileti kulturalis intézmények programjai,
- az ovodas korosztalyt célzo egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturalis és egyéb rendezvények, programok szordlapjai.
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24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacioaramlas megvalosulasa érdekében a munkatarsak és a sziilok részére
zart médiacsoportokat miikodtetiink.

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

A sziilécsoport 1étrehoz6i és miikodtetdi kizarolag a csoport 6vodapedagdgusai lehetnek.

A sziil6csoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorld sziil6, gyam lehet.

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

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

A sziil6k igénye alapjan az Ovoda egyéb dnkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja,
amennyiben azok a gyermekek érdekét szolgaljak, é¢s nem ellentétesek az 6vodai pedagdgiai
program cél- és feladatrendszerével.

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

A nem az Ovoda 4ltal szervezett, az Ovoda pedagogiai programjaval 6sszhangban all6 kiilon
foglalkozasok engedélyezésérol az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktato felel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az 6vodai sziilo1 szervezet véleményezését kovetden a
fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor kertilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén
- a modositast a fenntartd, a nevelOtestiilet, az intézmény igazgatdja vagy a sziiloi
szervezet intézményi szintli vezetdsége kezdeményezi
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Ervényességi rendelkezések

A Kébanyai Aprok Haza Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatit

Keészitette:

Vélemény nyilvinitott:

Hatalyba lépés ideje:

Kozzététel:

Nyilvanossagra hozatal:

Budapest, 2023. december 20.

Gyéressy Eva igazgato a nevelotestiilet bevondsaval

|

a nevelotestiilet képviseldjének alairasa

az intézmény sziil6i szervezete
2023. december 18.

a sziiloi szervezet képviseldjének alairasa
2024. januar 1.

az intézmény honlapjan, melynek elérhetdségérol a sziildket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

1. Alkalmazotti kor szamara:

Széban: alkalmazotti értekezleten

frasban: az igazgatd dltal hitelesitett masodpéldany
megtalalhaté az Ovoda neveldtestiileti szobajaban és a
honlapon.

2. Sziilok szamara
Szo6ban: sziil6i értekezleten
irésban: a sziil6 betekintést nyerhet az Ovoda
neveldtestiileti szobdjaban elhelyezett hitelesitett
masodpéldanyba

lgazgato

A szervezeti és miikodési szabdlyzat mellékletei:

1. Munkakori leirasmintak
2. Fenntart6i jovahagyas
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1. szamua melléklet: munkakori leirasmintak

MpNKAK(")RI LEiRAS
OVODAPEDAGOGUS

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

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

Koznevelési foglalkoztatott

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

Kotott munkaideje: heti 32 ora

Neveléssel lekotott munkaideje: heti 32 6ra.
Munkarend:

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

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

e ahatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli csaladok gyermekeit

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

e a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel rendelkezé gyermekeket.

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

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

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

Az 6voda alapdokumentumaiban, segédanyagaiban meghatarozottak alapjan
Felméri:

v agyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét,

v nyomon koveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat,

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

v’ atanulasi folyamatot /projekt terv/,

v’ anevelési feladatokat (beszoktatasi, nevelési terv),

v’ a csoport szervezési feladatait,

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

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

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

v a mulasztasi naplot,

<

a csoportnaplot (digitalis formdban naprakészen a tartalmi elvarasoknak megfelelden,

v’ feljegyzéseket készit a halmozottan hatranyos helyzeti és a veszélyhelyzetben 1évé
gyermekekrol,

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

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

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

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

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

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

Kiscsoportban €s a csoportjaba érkezd 0j gyermek esetén, (amennyiben a sziild igényli és
hozzajarul) valamint szilikség szerint (gyermekvédelmi esetek) csaladlatogatasokat végez.

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

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

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

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

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

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

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

Tovabbi feladatai:

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

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

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

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

Pedagogiai tevékenységével hozzajarul az 6voda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.

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

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

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

Ha a sziil6 18"-ig nem jon gyermekéért, az d6vodapedagdgus értesiti a sziilét, vagy a feltiintetett
hozzatartozot €s az igazgatot (vagy az igazgatdhelyetteseket). Amennyiben nem tudja veliik
felvenni a kapcsolatot, a gyermeket a 1101. Budapest Salgétarjani ut 47 alatt talalhato
Gyermekek Atmeneti Otthonaba viszi.

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

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

Az O6vodapedagogusok intézményen beliili kozossége a nevelGtestiilet, mely a nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. Jogositvanyait a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatokban lefektetettek alapjan gyakorolja.

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

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

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

Munkaltatod
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MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS (GYAKORNOK)

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

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

I. Jogallas:

Koznevelési foglalkoztatott

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

Kotott Munkaideje: heti 32 ora

Neveléssel lekotott munkaideje: heti 26 ora.
Munkarend:

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

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

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

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

e abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel rendelkezd gyermekeket.

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

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

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

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

v agyermek fejlettségét és a csaladi helyzetét,

v nyomon koveti a gyermekek fejlédésében torténd valtozasokat,

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

v’ atanulasi folyamatot /projekt terv/,

v’ anevelési feladatokat (beszoktatasi, nevelési terv),

v’ a csoport szervezési feladatait,

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

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

Vezeti:

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

v a mulasztasi naplot,

<

a csoportnaplot (digitalis formdban naprakészen a tartalmi elvarasoknak megfelelden,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A torvényi kotelezettségének megfelelden eleget tesz a mindsitdvizsga-kotelezettségének.

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

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

Tovabbi feladatai:

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

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

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

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

Pedagodgiai tevékenységével hozzajarul az 6voda-csalad partnerkapcsolatdnak erdsitéshez.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Munkaltato
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Munkakori leiras
Fejlesztopedagogus

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

Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely: 1108 Budapest, Ujhegyi sétany 5-7.

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

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettség: barmely pedagogus (6vodapedagdgus, tanitd, tanar, szocidlpedagdgus) €s
a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok sziirésére,
csoportos ¢és egyéni foglalkoztatdsra jogositd szakiranyl tovabbképzésen szerzett
szakképzettség, gyogypedagoégus a tanulasban akaddlyozottak vagy logopédia vagy
pszichopedagdgia szakirannyal.

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

Ko6tott munkaideje: heti 32 6ra

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

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

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

1. Feladatok:

a.) A neveléssel —oktatassal lekotott munkaiddben:

A kliensekkel (gyermekekkel és sziileikkel) valo kdzvetlen foglalkozas.

MSSSTszlirés

Egyéb sziirések

Tehetségazonositas folyamataban valé részvétel

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

AN N NANAN
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v
v
v

hospitalas
szupervizion valo részvétel
mozgastejlesztés (végzettség alapjan)

b.) A szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal osszefiiggé feladatok:

v

v
v

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

Levelezések (Pedagogiai Szakszolgalatokkal)

Foglalkozasokra valo felkésziilés, adminisztracio, szakmai ismeretek bovitése

Szakmai munkajanak részletezése:
Feladata:

AN AN

AN NI NN

<

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

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

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

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

Fejlesztési tervet készit.

Felkésziil a foglalkozéasokra.

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

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

Vélemény kérés esetén irasbeli véleményt ad.

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

A sziil6k részére fogadoorat tart.

Részt vesz a beiskolazast segitd sziiloi értekezleten

Javaslatot tesz az 6vodapedagogusoknak és sziiloknek a beiskoldzasrol

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

A szakmai értekezleteken folyamatosan tdjékoztatja a kollégakat munkajarol.

10
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v Folyamatosan bdviti szakmai ismereteit (0nképzés, szervezett tovabbképzés

formajaban).

Szakmai munkdjarol év végén értékelést készit, beszamol a neveldtestiilet elott

A megadott szempontok alapjan onértékelést végez

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

ezekhez igazitja fejlesztd tevékenységét.

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

v Kotelezd draszaman kiviil 6vodapedagogus végzettségre valo tekintettel sziikség

szerint helyettesitést vallal a csoportokban.

Elére egyeztetett idodpontban intézményen kiviili szakmai férumokon vesz részt.

Munkajanak kozvetlen iranyitdja az igazgato, akinek rendszeresen beszamol

munkajarol, valamint az igazgatd helyettesek.

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

AN

AN

Tovabbi feladatai:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Munkavallalo

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

I. JOGALLAS

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettség: egyetem

Torvényes munkaideje: 40 ora

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel lekotott munkaideje: 22 6ra

Munkavégzés az éves munkarendben rogzitettek szerint.

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

1. FELADATALI:

Kozvetlen felettese az igazgato, igazgato helyettesek.

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

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

Az 6vodapszichologus a neveléssel lekotdtt munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanadcsadassal (a tovabbiakban: kézvetlen
pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, 6vodapedagogusokkal és
sziilokkel valo hatékony egylittmikodés kialakitasat, célzo feladatokat. Az 6vodapszichologus
tovabbi heti 5 ordban a kozvetlen pszicholdgiai foglalkozdsok szervezésével, el6készitésével
kapcsolatos feladatokat latja el, részt vesz a pedagdgiai szakszolgdlat oOvoda-,
iskolapszichologus koordinatora altal szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén
elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat, a munkaiddé fennmarado részében pedig
a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az oOvodai dokumentacio
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elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a szakmai fejlédéséhez sziikséges
tevékenységeket végez.

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

A pszichologus feladatai, melyet munkakorében tartozoként kell ellatnia:

v' Megismerkedik az oOvoda miikddését szabalyoz6 alapdokumentumokkal (PP,
eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fliggelékei, 6vodai és dolgozoi

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

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

v Hospitalast végez a gyermekcsoportokban.

v A sziilok elézetes irdsbeli beleegyezésének kikérése alapjan, az 6vodapedagdgusokkal,
vezetdvel egyeztetve pszichologiai szlrd vizsgalatokat végez a veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdé gyermekek esetében.

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

v' Javaslatot tesz a problémak tovabbi kezelésére.

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

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

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

Rehabilitacios célu foglalkozason résztvevd gyermekek allapotat figyelemmel kiséri.

Tandcsadassal segiti az iskolavalasztast, iskolaban vald dtmenet megkdnnyitését

Krizis helyzeteket kezel.

Konkrét nevelési problémak megoldasara tanacsot ad az érintett 6vodapedagogusokkal,

gyermekvédelmi feleldssel, igazgatoval egyiitt.

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

v Kozremikodik az 6voda egészségfejlesztd tevékenységének megvalositasaban

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

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

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

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

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

TOVABBI FELADATAI

v Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megeldzése érdekében.

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

v Segiti a pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili dtadasat, elsajatitasat.

v Tevékenységével hozzajarul az dvoda-csalad partnerkapcsolatanak erdsitéshez.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A miiszakbeosztas az igazgatd és az igazgatd helyettesek kompetencidja.
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A fenti munkakori leirast megismertem és a benne foglaltakat munkavégzésem sordn
kotelezd érvényiinek tartom!

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

munkavallalo

Munkaltato
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MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

N Ve e
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

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

I. JOGALLAS

Koznevelési foglalkoztatott

Iskolai végzettsége: kozépfokl végzettség + OKJ szakiranyu képzettség

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

Il.FELADATOK

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

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

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

Kozvetlen felettese az 6voda vezetdje.

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

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

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

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

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

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

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

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

v' Tamogatja az Onkiszolgalo tevékenységet az dvodapedagogusok Gtmutatisa
alapjan.

v' Sziikség szerint bekapcsolodik a gyermekek jatékaba.

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

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

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

v’ (orrtorlés, WC haszndlat, ruhacsere).

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

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

v' Részt vesz a sétak, kirandulasok ovodan kiviili programok zavartalan
lebonyolitasaban.

v A gyermeki igényeknek megfelelden segitséget nyujt az udvarra kimenetel el6tti

és utani mosdohasznalatban, Oltozkddésben megerdsitve a gyermekek

onallosagi torekvéseit.

Segiti az udvari €let tartalmasabba tételét.

Ellendrzi a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

Aktivan kozremiikodik az ebédeltetés lebonyolitdsban (terités, naposi munka

iranyitasa, ételosztas, leszedés).

Segiti a délutani pihenés el6tti gondozasi teenddk elvégzését.

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

gyermekek fejlettségének megfelelden - a gondozési teendok (61tozkodes,

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

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

AN

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

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

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

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

o6vodapedagdgusok utmutatisa alapjan.

Részt vesz az udvari jatékeszkozok kikészitésben, illetve elpakolasaban.

Részt vesz a kdnyvtar-¢s szertdrrendezésben.

Kozremikodik az adminisztraciés teendOk ellatasaban, dokumentumok

elokészitésében,

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

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

AN

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

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

Felmertild problémakrdl azonnal tajékoztatja a csoport 6vodapedagogusait, igazgatot.
Szakmai kompetencidjat meghaladé esetekben kéri az 6vodapedagdgusok, igazgato, igazgato
helyettesek segitségét.

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

Az O6voda eszkozeiért, targyaiért felel0sséggel tartozik, gondot fordit azok 4llaganak
megovasaért.

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

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartasara szolgalo jelenléti ivet.

Betartja az adatvédelem-¢s titoktartas szabalyait.

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

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

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

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

munkavallalo

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

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

Il. FELADATAI:
Evente ismétlidé feladatok

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

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

Leltarozas, selejtezés

Nyomtatvany megrendelés a kovetkezo évre

Iratrendezés

Adatszolgaltatas (Iétszdm adatok) az éves koltségvetési beszamolohoz

Eves normativa elszamol4s a Magyar Allamkincstér felé

Etkezési kedvezmények feliilvizsgalata

Cafeteria keretfelosztasi nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyintézés

VVVVVVVYVYY

Havonta ismétlodo feladatok:

Tévollétjelentés (KIRA program)

Normativa jelentés

Valtozobér jelentés (KIRA program)

Bérnyilvantartas

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

Bankpont elszdmolas

Utazasi koltségtérités elszamolésa

Ebédrendel6 lapok megirasa (csoportonként)

Jelenléti iv megirasa (f6épiilet, telephely, bontasban)

Etkezési adagok elszamolo lapjanak kitoltése és bekiildése
Létszamjelentés

Foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokrdl jelentés

YVVVYY

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

Hetente ismétlodo feladatok:

> Onkormanyzati postazassal kapcsolatos feladatok végzése
» Alkalmazotti jelenléti ivek ellenérzése

Naponta ismétlodo feladatok:

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

» Sziikséges adminisztracio elvégzése

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

Folyamatos feladatok:

Iktatés

Betegszabadsag, tappénz, GY AP adminisztralasa

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

Munka- és védéruhazat bevételezése, nyilvantartasa

Kiilfoldi allampolgéarsagu gyermekek nyilvantartasa, tartdzkodasi engedélyiik
lejaratanak ellendrzése

Eldiranyzatok modositasanak elokészitése

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

VVV VVVVVYVY

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

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

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

munkaltat
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Munkakori leiras

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

I. JOGALLAS

MUNKAVISZONY

Heti térvényes munkaideje: 40.6ra

Napi munkaidd: 8 ora

Heti valtasban az éves munkarendben rogzitettek szerint.

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

Il. FELADATOK

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

A konyha rendbetétele az el6késziileti munkalatok utan.

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

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

Az ebéd utani edények mosogatasa €s a konyha rendbetétele.

Uzsonna el6készitése, adagolasa, kocsira készitése.

Mosogatas az uzsonna utan.

A konyha takaritasa, fertotlenitése.

RN N N N N R

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

v" Felelbs az ételminta eltevéséért.
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Nagytakaritas évszakonként a rabizott helyiségekben.
A textilidk rendszeres cseréje.

Sziikség esetén az intézmény masik talalokonyhéjaban végzi a feladatait.

AR NEE NN

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

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

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

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

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

munkavallalo

munkaltatd
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Munkakori leiras Kiegészités
Konyhai kisegito egyéb feladatai

I. FELADATAOK

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

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

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

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

munkaltatd
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Név:

Munkakori leiras
Dajka

M_unkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

Székhely:
Telephely:

I. Jogallas

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

Koznevelési foglalkoztatott

Heti torvényes munkaideje: 40 6ra

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

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

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

gondozasaban, nevelésében.

v
v

AN

Miiszakjatol fliggden nyitja, zarja az 6vodat.

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

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

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

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

Naponta:

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

v A csempe és a WC valaszfalak fert6tlenitése.

v Az asztalok tobbszori (sziikség szerint) fert6tlenitd lemosasa.

v A padld fert6tlenitd felmosasa, étkezések utan mososzeres feltorlése.

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

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

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

Etkezéssel kapcsolatos szabalyok:

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

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

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

Mindennapi tevékenység:

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

A ndvényeket naponta ontozi.

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

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

Foglalkozasoknal segit az eszkozok eldkészitésében, elhelyezésében, kiosztisaban és
azok tisztitdsaban.

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

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

AN NN NN

<

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

Esetenként segit az udvar és a virdgoskert rendbetartdsaba.

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

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

nyugodt, csendes viselkedésre

A rabizott textilidkat folyamatosan javitja és rendben tartja

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

fényképezés alkalmaval segit az 6vodapedagodgusnak.

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

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

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

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

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

AN

AN

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

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

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

Budapest, 202..........oooiiiii,

munkaltato
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Kiegészités

Egyéb feladatai, amennyiben a vezeté megbizza:

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

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

Osszesitése ¢s sziikségesetén potlasa.

Az textil raktar rendszerezése.

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

Segit az igazgatd helyetteseknek a sztroprobaszeri ellenérzésben.

Segédkezik a selejtezés tervezésében és elokészitésében.

Részt vesz az intézményben talalhatd targyi eszkozok leltarozasaban.
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Munkakori leiras
Kertesz

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

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

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

1. JOGALLAS
MUNKAVISZONY

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

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

Il. FELADATA

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

Ezekkel Osszefiiggésben kotelessége:

v
v

<

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

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

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

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

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

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

gép karbantartasa).
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Rendszeresen tisztitja a miifiives teriileteket (lombfljas, magasnyomast mosas).
Tavasszal kiteszi, 6sszel 0sszeszedi a kerti butorokat, sportszereket.

Az udvari csapok téliesitésérdl, illetve tavasszal felujitasukrol gondoskodik.

A homokozdkat rendszeresen (minimum hetente kétszer) felassa.

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

AN NN N NN

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

f6z6konyhdjarol a telephely talalokonyhajara.

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

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

v’ A részére kiadott szerszamokért anyagi felelsséggel tartozik.

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

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

o6vodavezetot illetve helyettesét tajékoztatni.

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

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

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

kotelezonek elismerem.

Budapest,........coooiiiiiiiii

munkavallalo

munkaltatd
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Munkakori leiras

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

MUNKAVISZONY
Heti térvényes munkaideje: 40 ora

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

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

I. FELADATAI

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

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

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

v Az 6voda nyitva tartasa utan, hétvégén és a nyari zaras alatt torténé munkalatok,
felujitasok soran gondoskodik a nyitasrol-zarasrol és a vagyon megdrzésérol.

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

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

Télen koteles a jardak csuszasmentességérdl gondoskodni.

Szemét szallitasi napokon kihelyezi a kukakat €s iirités utan visszahtzza a taroloba.

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

D N N NN

A gondnoki teendok ellatasdhoz sziikséges anyagokért és eszkozokért, azok

eltlinéséért vagy megrongalasaért felel €s részt vallal a beszerzésben.

<\

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

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

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

gondnoki teendokkel, ha azt az intézmény igazgatdja elrendeli.

V' Sziikség esetén részt vesz a postazasi feladatokban.

A miiszakbeosztéas az igazgatd €s az igazgato helyettesek kompetencidja.

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

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

Budapest, 202..........ooiiiii

munkaltatd
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Munkakori leiras
Altalanos igazgato helyettes

NV, ciriiiiiiiiiiintieiieeteeteastessnastosessscosssssossnasesssassosnnnsas
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

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

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

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

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

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

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

Az ovodapedagogusok feladatkorén Kkiviil az 6vodavezeto helyettes konkrét
feladatai:

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

v’ Részt vesz a pedagogiai munkatervek elkészitésében.

<\

Ellendrzi a pedagogiai adminisztracio hataridejének betartasat.

v’ Segiti az igazgat6 ellendrzési munkajat, esetenként onalld ellendrzést is végez az éves
munkatervben rogzitettek szerint.

v Onall¢ feladatkdre a munkavédelem irdnyitdsa és ellendrzése.

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

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

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

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

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

Aktivan részt vesz a beszerzéseken.

A f6épiiletben jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Részt vesz a selejtezési és leltarbizottsag munkdjaban.

Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

Segiti a munkarend kialakitasat.

Megszervezi a tartalmas udvari €letet a nyar folyaman ¢€s ellendrzi a végrehajtast.
A munkaidd nyilvantartas vezetését ellendrzi.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel.

Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel.

Felel6s a gyermekek jogainak maradéktalan betartasaért.

Az igazgatoval egyeztetve, megosztva részt vesz a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon.
Az igazgat6 altal irasban meghatarozott feladatokat elvégzi.

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

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

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

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

Munkalltad
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MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO HELYETTES (TELEPHELY)

NEV:
Munkavégzés helye: Kébanyai Aprok Haza Ovoda

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

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

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

Az o6voda miikddését meghatarozd alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ és
mellékletei, munkakori leirds, Hazirendek, Eves munkaterv, gyermekvédelmi munkaterv)
szabalyzok, bels6 szakmai anyagok, Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexe) ismeretében végzi
feladatait.

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

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

FELADATAI MEGHATAROQOZASA

Részt vesz a pedagdgiai munkaterv elokészitésében.

\

Osszeallitja a megbeszélések iitemtervét és esetenként vezeti azokat.

{\

Segiti az igazgato ellendrzési munkajat (intézményi munkaterv)

\

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

Ellendrzi a pedagodgiai adminisztraciod hataridejének betartasat.

Az ellendrzések tapasztalatairol beszamol az igazgatonak.

A bemutat6 foglalkozéasok eldkésziilete soran, szakmai segitséget nyujt.

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

NN NN

Szervezi a dajkak, pedagogiai asszisztensek, konyhai kisegitok, kertész, gondnok
miiszakbeosztasat.

AN

Figyelemmel kiséri és segiti a sziil6i szervezet munkajat.

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

Jelzi a sziikséges javitasi munkalatokat.

Aktivan részt vesz a beszerzésekben.

Javaslatot tesz a selejtezésre.

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

Segiti a munkarend kialakitasat.

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

Kapcsolatot tart a szakmai munkakozosségekkel.

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

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

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

Sziikség szerint végzi az ) gyermekek felvételét és eldjegyzeését

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

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

betartasaért, az intézmény és a magantulajon védelméért, az eszkdzok és vagyontargyak
allagmegdvasaért, sajat és munkatarsai testi épségének, egészségének védelméért.

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

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

Munkalltato
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Budapest Févaros X. kertlet Kbbanyai Polgarmesteri Hivatal
Jegyz6i F6osztaly Szervezési Osztaly

KIVONAT
BUDAPEST FOVAROS X. KERULET KOBANYAI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

2024. januar 25-ei iilésének jegyzokonyvébol

10/2024. (I. 25.) KOKT hatarozat
a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat fenntartisaban miikédé
ovodak szervezeti és miikédési szabalyzatainak jovahagyasarél
(15 igen, egyhangt szavazattal)
Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel4-testiilete a nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
1. Kébanyai 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 miikddési szabalyzatat jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Feladatkorében érintett: a Humanszolgaltatasi F6osztaly 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 K8banyai 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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az €16 védros



Budapest, id6bélyegz6 szerint

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

Dr. Szabé Krisztian jegyz6 megbizasabol
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