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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kébanyai Gézengiz Ovoda
1107 Budapest, Zagrabi u. 13/a.

Készitette: Angyal Néra
Igazgato



I. ALTALANOS RESZ

A Kébanyai Gézengtiz Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) szervezeti és mukodési

szabélyzaténak c€lja az dllamhaztartasrol sz6l6 2011 évi CXCV. torvény (a tovébbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. térvény (a

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

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

Kébényai Gézenguz Ovoda

Székhelye cime:

1107 Budapest Zagrabi u. 13/a.

Tagintézmény neve:

Kébanyai  Gézenguz Ovoda  Kékvirag

Tagévodaja

Tagintézmény/telephely cime:

1107 Budapest, Kékvirag u.5.

Hrsz.:

38315/50

Intézmény tipusa:

Ovoda

Alapité: X. ker. Tanacs Végrehajto Bizottsaga
Alapitas id6pontja: 1980. majus 15.
Alapité okirat kelte, szdma: 2023. december 05. KC0O/444-3/2023.
Fenntart6: Budapest Févaros X. kertilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent LaszIo tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onallé jogi személy
Gazdasdgi  szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositoja: 034431
TB szdma: 217611
PIR szama: 679725
TEOR szama: 8011

Bankszamla szama:

OTP Bank Nyrt. X. keriileti Fiok 11784009-
16909661

Adédszama: 16909661-2-42

Az intézmény irdnyito szervének | Budapest Foévaros X. keriilet Kobanyai

neve: Onkormanyzat Képviselé-testiilete

Az intézmény irdnyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.

székhelye:

A koltségvetési szerv miikodési kore: | Budapest Fovaros X. keriilet KObanyai
Onkorményzat  Képviselo-testillete  4ltal

meghatarozott miikdési korzet.




2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

Szakdgazat | Szakagazat megnevezése

szama

851020 OVODAI NEVELES

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése

funkciészam

013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdlkodassal kapcsolatos feladatok.

066010 Zoldterlet-kezelés.

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai.

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

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai.

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben.

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok.

107080 EsélyegyenlOség elosegitését célzo tevékenységek és programok.

Az alaptevékenység szoveges meghatdrozasa:

® Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 6rét biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezd® napjatol;

» A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalé foglalkozasok
biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo térvényben
meghatédrozottak szerint a gyermekek napkozben ellatisa, az 6voda zarva tartisénak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa;

* A Pedagégiai Program végrehajtasa sordn egyiittmikodik mds nevelési—oktatasi
intézményekkel,

» Kiilonleges bandsmédot igénylé gyermekek, beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségekkel kiizd6 gyermekek ellatasa;

* Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a t6bbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathaté autizmus spektrum zavarral kiizdd, integraltan nevelheté Down
szindréméval él6 sajatos nevelési igényli gyermekek ellatisa;

* Az egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo, a tbbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;

e Specialis tehetséggondozé programok szervezése hatranyos helyzetti gyermekek részére;

e Tehetségpontként miltkodhet.




II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

(')vodatltkér Ovodatltkir
le iagdvedéban )

I_f 14 Nevelétestulet I \‘-, _,‘ NevelGtestiilet -\ \
: székhelyen \ |' tagintézményben
['-. f6v. p.ed;, OT™ vezeto, L by, ped, fejl.ped, pszic./
\ fejl. ped., pszic./ \\L -
Neveldmunkat segito Nevel6munkat segit6
alkalmazottak székhelyen alkalmazottak tagévodiaban
/ped.assz., dajkak/ /ped.assz., dajkak/
Technikai dolgozok székhelyen Tech.nil;ai dolgoadk
/Konyh.-i kis., takarit6 | ti.lg“.lt zmén):ben :
/ / /konyh.-i Kis., takarit6, kertész/

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

Az igazgat6, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgato, az 6vodapedagdgusok, a
fejlesztdpedagogusok, az évodapszichologusok, az dvodatitkarok, a pedagogiai asszisztensek,



a dajkék és a technikai dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorsk gyakorlasanak modjat és
az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a munkakéri leirasmintdk tartalmazzak (1.
melléklet). A munka-és tlizvédelmi felel6s feladat - és hataskorét, és az ezekhez kapesol6do
felelésségi szabalyokat a mindenkor hatilyos munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakkal 6sszhangban kell meghatarozni.

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

Az igazgatd tekintetében Budapest Foévaros X. keriilet Kébanya Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete gyakorolja az alabbi munkaltatéi jogokat: kinevezés, megbizas €s annak
visszavondsa, fegyelmi eljaras lefolytatdsa, Kkitiintetés adasa, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az 6voda
alkalmazottaira vonatkozo6an az igazgat6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat, valamint dtruhdzott
hataskorben az igazgatdhelyettes a munkakari leirdsmintaban meghatarozottak szerint.

A vezetbk kozotti feladatmegosztast és az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott
munkaltatoi jogokat a munkakori leirasmintak tartalmazzak (1. melléklet).

4. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tivolléte esetén az intézmény zavartalan miikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekben az igazgatoi
feladatokat a székhelyintézményben az altalanos igazgaté-helyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-igazgaté latja el. Az igazgaté és az dltalanos igazgaté-helyettes egyidejii
akadalyoztatdsa esetén a fenti igazgat6i feladatokat a székhelyintézményben az
igazgatohelyettes latja el. Az igazgaté és a tagintézmény- igazgatd egyidejii akadalyoztatdsa
esetén a fenti igazgatdé feladatokat a tagintézményben a miiszakban 1évé legmagasabb
szolgalati idovel rendelkezd, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozatlan id6re
kinevezett 6vodapedagogus latja el.

Az azonnali dontést nem igényl6, az igazgato tartds (30 napot meghalado) tavolléte esetén a
székhelyintézményben az altalanos igazgatd-helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgato teljes jogkorrel latja el az igazgat6 feladatait. Az igazgatd és az 4ltalanos igazgato-
helyettes egyidejli akadéalyoztatasa esetén a székhelyintézményben az igazgato-helyettes latja
el a helyettesitést teljes jogkorrel. Az igazgato és a tagintézmény- igazgatd egyidejii tavolléte
esetén a tagintézményben az altalanos igazgatohelyettes latja el a helyettesitést teljes jogkdrrel,
mindharmuk akadalyoztatasa esetén pedig az igazgatohelyettes. Az igazgatd, az 4ltalanos
igazgatohelyettes és az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén az egész intézmény
tekintetében a tagintézmény- igazgatd latja el teljes jogkérrel az igazgatd feladatait. Az
1gazgatd, az altaldnos igazgatOhelyettes, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatod
egyidejii akadédlyoztatdsa esetén a szakmai munkakozosség vezet, valamennyiiik
akadalyoztatdsa esetén pedig a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6, hatdrozatlan idére
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott 6vodapedagoégus latja el a
helyettesitést teljes jogkorrel.

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagégusok nem
tartézkodnak az intézményben (ligyeleti id6ben), akkor az tigyeletet ellaté dvodapedagogus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott kodznevelési
foglalkoztatott latja el az intézmény miikodésével, a gyermek biztonsigdanak megdvasaval
Osszeliiggd azonnali dontést igényld feladatokat.



Az ovodatitkar hidnyzdsa esetén Ot az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek, vagy a
tagintézmény-igazgatd helyettesitik. A pedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkdk és
technikai dolgozok helyettesitésének rendjét az igazgatohelyettesek, a tagintézmény- igazgato
allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval.

A helyettesitést ellatd személy teljes felel6sséggel felel a raruhazott feladatok elvégzéséért.

5. AZ OVODABAN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK

5.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsagot Ilétrehozo, jogkdr atruhdzasi jogkorét és a
nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

5.1.1. A nevelétestiilet miikodésének és dontéshozatalinak rendje

A nevel6testiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései elfkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges el6zetes kutatasok, 0Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére, ligyek eldontésére tagjaibol bizottsagot hozhat létre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tijékoztatni koteles a neveldtestiilet soron
kovetkezé iilésén, vagy a nevelétestiilet altal meghatérozott iddpontban és moédon azokrél az
tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet a dontéseit neveldtestiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal,
egyszeri szot6bbséggel, vagy személyi kérdésekben eldzetes dontés alapjan titkos szavazéssal.
A nevel6testiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontéshozatalrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

Nevel6testiileti  értekezlet a nevelbtestiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil,
elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével, konferenciatilés tartasaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencidan a nevelGtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utolag is ellendrizheté forméban régzitésre keriilnek, a résztvevok
személye €s az iilés idépontja meghatarozhato, és ezekrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyz6konyv
¢és az lilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok alairasa
utdlag, a rogzitetteknek megfelelden toérténik meg.

A nevelétestiilet tagjai neveltestiileti iilés tartdsa nélkiil, tdvszavazas Utjan is hozhatnak
doéntést és gyakorolhatjak véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban
zajlik, elektronikus hirk6zlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre és utdlag is ellendrizheté formaban régzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolédd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek
megfeleléen torténik meg.

Az {lések tartasa nélkiili dontéshozatal ¢s az elektronikus hirkozlési eszk6zok
igénybevételével, konferenciaiilés tartdsaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén



is alkalmazni kell a nevelStestiileti iilések ©sszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatdrozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo altalanos szabalyokat.

5.2. A szakmai munkako6zosség
A szakmai munkak$zisség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, fo
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatarozza meg.

Intézményiinkben ketté szakmai munkak6zosség muikodik. A munkak6zosségek a
feladataikat éves munkaterv alapjan végzik. Tagjaik 6nként csatlakoznak a munkak$zdsséghez
(csoportonként legalabb egy 6vodapedagdgus). A tobb nevelési éven keresztiil miikddoé allandéd
munkacsoport/ok tagjait, ezen tisztségiikben a nevel6testiilet évente egy alkalommal az évnyitd
értekezleten megerdsiti. A szakmai munkak$zosség tagjai koziil évenként a munkak6zosség
irdnyitaséara, koordinalasra munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a
feladatok ellatasaval.

A munkakézosségek évenként, az igényeknek megfeleléen valtozhatnak.

Meghatarozott 1dokdzénként szakmai megbeszéléseket, hospitalasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakozdsség elvégzett feladatait a
nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakozosség vezetd ennek alapjan éves értékelod
beszamolot készit, melyet a tanévzar6 értekezleten ismertet.

A szakmai munkakozosség feladatai:

o segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez,

a tagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat munkajuk soran,

javaslatot tehet a neveldmunka valtoztatdsara,

segiti a palyakezd6 és 1j pedagdgusok munkajat,

segit 6sszehangolni az egységes intézményi kévetelményrendszert,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai program
moédositasara,

e igényelheti szaktanacsado segitségét.

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

A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodése:

o Az éves munkatervek egyeztetése.

e Az éves feladatok végrehajtasaban egyiittmiikddnek, egyeztetnek.
e Az éves beszamolot kozosen készitik el.

5.3. A sziil6i szervezet
A sziil6i szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tajékoztatashoz valo jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119, §-a szabdlyozza. A sziilok kotelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a
hatdrozza meg.
A sziil6i szervezet véleményezi:
e apedagogiai programot,
e a hazirendet,
e aszervezeti €s mikodési szabalyzatot,
e avezetdk és a sziiléi szervezet kozotti kapesolattartas maodjat,



az linnepélyek, megemlékezések rendjét,

a sziiléket anyagilag is érint6 tligyeket,

az 6voda és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasat,
a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,

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

6. BELSO ELLENORZES

A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése az igazgaté feladata. A Budapest
Févéros X. kertilet K6banyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az dvoda
kozott 1étrejott munkamegosztisi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belsd
ellendrzését a hivatal belso ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellentrzési Osztaly)
latja el az igazgaté éltal jovahagyott bels6 ellenérzési terv alapjan.

7. GAZDASAGI SZERVEZET

Az évoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi
feladatait a Hivatal és az 6voda kozott 1étrejdtt munkamegosztasi megallapodas alapjan a
hivatal latja el. Az dvoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. A MUKODES RENDJE

1. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az 6voda képviseletét €s a kiadmanyozas jogat az igazgaté latja el. Az igazgatd
akadélyoztatisa esetén a képviselet és a kiadmanyozas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyal az irdanyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra az
igazgato és az altala kijelolt munkatdrsa/ igazgatohelyettesek jogosultak. Meghatarozott
pénziigyi és gazdasagi feladatokat az ovodatitkdrok latjak el munkakéri leiras alapjan.

1.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek
A televizi6, a radiéo és az irott sajtd képviselinek adott mindennemi tajékoztatis

nyilatkozatnak minésiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

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

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

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra,
valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire. Ugyanezek vonatkoznak az interneten
kozolt ovodai adatokra. Az intézmény honlapjan képeket megjelentetni csak a sziildk



beleegyezésével lehetséges. Sziil6i hozzéajarulds hidnyaban nem lehet nyilvanossagra hozni
a gyermekrdl készitett képet.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattev6 hataskoérébe tartozik.

Telefonhasznalat rendje

Az irodaban elhelyezett intézményi telefont az 6voda dolgozoi csak a gyermekek érdekében
hasznalhatjak, a sziilok értesitésére. Egyéb célbdl csak nagyon indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével a csoportban folyé munka leteltével lehetséges.

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl. Magan (mobil) telefonokat a gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozas kézben tilos hasznalni.

2. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kételezett:
e azigazgatd
e az igazgatd-helyettesek
e atagintézméy-igazgatd

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.
évi CLIL torvényben foglaltak betartdsaval, kétévente a fenntartéhoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasardl a Hivatal gondoskodik.

3. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

3.1. A gyermekek benntartézkodisanak rendje

A gyermekek az dvoda hétftd]l péntekig, 6 6ratdl 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében
tartdzkodhatnak az 6vodaban. Az dvoda dolgozdi csak azokért a gyermekekért felelések, akiket
a pedagogus vagy a neveldmunkat kdzvetleniil segit6 foglalkoztatott a sziilotol atvett.

A folyamatos napirenden belill a szervezett tanuldsi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 6ratol 12 draig szervezGdnek.

Ha a sziilé vagy megbizottja az 6voda zarasdig nem érkezik meg a gyermekért, az
dvodapedagogusnak, illetve a nevelémunkat kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfeleléen kell eljarni.

3.2. A vezetdok benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Az 6voda nyitvatartési idején beliil 8-16 ora kozott az igazgatonak, az igazgato-helyettesnek,
a tagintézmény-igazgatd vagy akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagdgusnak az 6vodaban kell tartézkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetdk és a helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdgusok
nem tartdzkodnak az intézményben (iigyeleti iddben), akkor az iigyeletet -ellaté
Ovodapedagogus, vagy a neveldmunkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatott latja el az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsiganak
megovasival osszefliggd azonnali dontést igénylé feladatokat.



3.3. Az alkalmazottak benntartézkodssinak rendje

A pedagoégusok munkarendje ugy keriil meghatarozasra, hogy az intézmény nyitvatartasi
idején (6%°-18%-ig) 6vodapedagogus, illetve ha az évoda reggel 8 ora eldtt vagy a délutdni
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy maés, Kkifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban nevelémunkat kodzvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az d6vodaban az alabbiak szerint tartdzkodhatnak:
e ameghatirozott munkarend szerint,
e az clrendelt helyettesités szerint,
e a pedagoégusok a kotelezd oraszamon feliili kotdtt munkaidejiikon feliili idében a
pedagoégiai munkaval 6sszefliggs, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
e az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara.
Az alkalmazottak kotelesek munkakezdés eldtt 6t perccel, munkara képes allapotban
munkahelylikon megjelenni. A munkabdl vald tavolmaradasukat eldzetesen jelenteniiik kell,
hogy feladatuk ellatasardl szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

3.4. Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval

Az 6voddval jogviszonyban nem allé személyek csak az igazgatd, az igazgato-helyettesek,
illetve a tagintézmény esetében a tagintézmény-igazgatd, vagy akaddlyoztatdsuk esetén a
helyettesitési rend alapjan vezetdi feladatokat ellaté pedagdgus tudtaval és engedélyével
tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén.

A fenntartdi, szakértdi, tanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valé egyeztetés
szerint torténik. Az 6évodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgat6 engedélyezi.

Az 6vodai nevelé-oktatdé munkat segité szakemberek (logopédus, utaz6é gyogypedagdgus
védondk, hitoktato) és az 6vodaban szolgéltatast nytjtok (sakkoktato, fociedzo, egyéb oktatok)
az ¢ves munkatervben meghatdrozottak szerint tartozkodhatnak az intézményben, és
érkezéskor kotelesek az igazgatondl, vagy a tagintézmény esetén a tagintézmény-igazgatonal
bejelentkezni. Az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek kotelesek az 6vodai
dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény 4ltal szervezett, valamint a sziilk részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek haszndlati rendjét az igazgato allapitja meg.

3.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkdzik behozataldnak rendje

e Az dvoda teriiletére nem az 6voda tulajdonaban 1év6 eszkdzt, berendezést munkavégzés
céljabol behozni csak az igazgat6 engedélyével lehet.

e A pedagdgus, pszichologus a védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkzoket.

e Az idegen tulajdont eszkozt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tlintetni.

e Nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok csak sajat felel@sségiikre
hozhatnak az évoda terilletére. Az 6voda biztositja a dolgozok részére az elzaras



lehet6ségét, igy a benniik keletkezett karért, vagy eltiinésiikért az 6voda feleldsséget nem
vallal.

o A személyi tulajdont érint6é biztositasi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény
kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszk6z nyilvantartdsa, tarolasa és hasznalata a
helyi szabalyzatokban leirtaknak (munka- €s tlizvédelmi szabdlyzat) megfelelen torténik.

4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A bels6d ellenérzés legfontosabb feladata az dvodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellenérzési terv alapjan teljesiil. Az ellendrzési tervet az
igazgatd késziti el, az igazgatohelyettesek és a szakmai munkak6zosség-vezetd, onértékelési
csoportvezetd bevondsaval. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit
¢s litemezését. Az ellenérzési tervet az voddban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési €v soran
az igazgat6é minden pedagdgus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésr6l az igazgaté dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az igazgato.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatéak az igazgatOhelyettesek, a
tagintézményigazgato, az intézményi munkakozosség vezetd. Az ellendrzés tapasztalatait az
érintett 6vodapedagdgussal szoban és irasban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait értékelni kell és a neveltestiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének céljai:

e A Kkiilsé elvarasoknak (pedagdégus kompetencia teriiletek), valamint az intézmény sajat
mindség céljainak megfeleld pedagogiai tevékenység szervezése.

e A pedagoégiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal.

e Az clért eredmények, a tapasztalt er6sségek visszaigazolasa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése.

e A nevelGtestiilet szakmai allapotanak, moddszertani kultardjanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.

Kiemelt ellen6rzési szempontok:

a pedagdgusok munkafegyelme,

felkésziilés a napi neveldbmunkéra,

a foglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,

az adminisztracié naprakész vezetése,

az 0vodapedagogus és a gyermekek kapcsolata,

a neveldémunka szinvonala,

ovodapedagdgus altal alkalmazott modszerek, eszkdzok,
kapcsolata a sziilokkel, kollegakkal és a nevelést segitd szakemberekkel,
a nevelés és tanulas eredményessége,

a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
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e a Kkiilsé ellenérzés alapjdul szolgdlo pedagdgus kompetencidk kovetelményeinek
teljesiilése.

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

Az ellendrzés fajtai:

e tervszeri: elére megbeszElt szempontok szerint,

o alkalomszerii: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellenérzés formai:

e neveldmunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatéssal,
e beszamoltatas,

e irasbeli dokumentaciok ellendrzése,

e specidlis felmérések, vizsgalatok.

5. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

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

5.1. A nevelétestiilet kapcsolattartisa

A nevelétestiilet kapesolattartasanak formai:
o ¢értekezletek,
e online kapcsolattartasi formak,
e megbeszélések, hospitalasok,
e kirdndulasok.
A nevelttestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
iitemezett nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelétestiileti értekezleteken,
valamint online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
évnyito értekezlet

6szi neveldi értekezlet

tavaszi nevel6i értekezlet

alkalmazotti értekezlet

évzarod értekezlet

rendkiviili értekezlet

online értekezletek (Messenger csoport)

5.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A neveldtestiilet és a pedagdgiai asszisztensek, dajkak, technikai dolgozdk csoportja k6zotti
kapcsolattartas a fél évente egy alkalommal 6sszehivott alkalmazotti (munkatérsi) értekezleten
valosul meg, ahol az 6vodai munka egészét, valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat
érinto tigyek keriilnek megbeszélésre.
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Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirk6zlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, vided-, webkonferencia) is szervezhet6. A konferencidn az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevd jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatdrozatok és vélemények utolag is ellenérizheté formaban
rogzitésre kertilnek, a résztvevok személye és az iilés id6pontja meghatarozhato, és ezekrol
jegyzdkonyv készill. A jegyzOkonyv és az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsoléd6é dokumentumok aldirdsa utélag, a rogzitetteknek megfeleléen torténik meg. Az
iilések tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkézlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténé hatarozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasara, napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo altalanos szabalyokat.

A napi kapcsolattartds (informécidatadas) online csatornakon (e-mailes levelezOrendszer,
zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes tervezési
idészakok feladatait a csoport dvodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a pedagdgiai
asszisztenssel és a csoportos dajkaval.

5.3. Pedagogiai asszisztensek, dajkak munkaértekezlete
Az aktualis feladatok megbeszélése minden hénapban egy alkalommal, illetve sziikség
szerint rendkiviili értekezleten torténik.

5.4. Informacios értekezlet

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek és a tagévoda-igazgatd napi kapcsolatban vannak,
hetente egy alkalommal megbesz€lést tartanak az aktualis feladatokrdl. A vezetés havonta
legalabb két alkalommal, illetve sziikség szerint megbeszélést tart az aktualis feladatokrol.

5.5. A tagintézménnyel val6 kapcesolattartis rendje
Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a tagovoda- igazgatd napi kapcsolatban vannak és
hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktualis feladatokrol.

6. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az dvodaszintli sziil6i szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintil sziiléi szervezet
képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az Ovodapedagégus hatdskérét meghalado
tigyekben az igazgatd tart kapcsolatot

Az 6vodaszintii sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelétestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsara, amely tigyekben jogszabaly, vagy az évoda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az bvoda igazgatdja a sziil6i szervezet vezet6jét legalabb félévente tajékoztatja az Gvodaban
folyé neveldmunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrél. Evente két alkalommal sszehivia
a sziil6i szervezet valasztmanyat. Az oOvodapedagoégus a csoport sziildi szervezete
képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.

Ertekezlet a sziili szervezet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirkozlési
eszkdz igénybevételével is szervezhetd. A konferencian a Sziil6i Szervezet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a véleményezési, egyetértési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények
utdlag is ellendrizhetd forméban régzitésre keriilnek, a résztvevOk személye és az iilés
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idépontja meghatarozhatd, és ezekr6l jegyzOkdnyv készill. A jegyzOkényv és az iilésen
elhangzott véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirdsa utélag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

A Sziildi Szervezet tagjai valasztmanyi iilés tartasa nélkiil, tdvszavazis utjan is
gyakorolhatjak véleményezési jogkdreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendérizhet formaban keriilnek régzitésre.

Az 1ilés tartdsa nélkiilli dontéshozatal ¢s az elektronikus hirkdzlési eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az
iilések Osszehivasdra, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatdrozathozatalara
vonatkoz6 éltalanos szabalyokat.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

e csaladlatogatas,

sziil6i értekezlet,

fogadoorak,

nyilt napok,

jatsz6- és munkadélutanok,

ovodai rendezvények,

faligjsagon 1évé hirdetmények, tajékoztatok, értékelések,
igények és lehet6ségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
igény- és elégedettség mérés,

online formak.

A sziil6i értekezleteken tdjékoztatast adunk a sziildknek az igénybe vehetd kedvezményekrol
(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének modja). A falinjsdgokon is részletes
irasos felvildgositast adunk.

A gyermekvédelmi iigyekben a kapcsolattartd személy az dvoda gyermekvédelmi feleldse.

7. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel. Az 6voda képviselete az igazgato feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartds részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositasa a
munkatervben torténik.

a) A Fovarosi Pedagégiai Szakszolgilattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egyiittmilkodik az igazgatd, az Ovodapedagdgus, a fejlesztépedagogus, az
6vodapszicholdgus az alabbi esetekben:

nevelési és képességproblémak esetén az dvoda javaslatara,

iskolaérettségi vizsgalat esetén,

a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgélatanak kérésekor,

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

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartas zavar feliilvizsgalatakor.
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b) Az igazgaté kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok ellatdsara létrehozott
intézménnyel, a Pedagdgiai Oktatasi Kézponttal (POK). Szakmai programjaikon
részt vesziink.

¢) Az 6voddhoz kozeli bdoleséde, altalamos iskola képvisel6jével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a bolcs6débol atkeriild, illetbleg az iskolaba tavozé gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikddést. A kapcsolattartas részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattart személy az igazgatd.

d) Az ovoda gyermekvédelmi felelése kapcsolatot tart a Barka Kdébanyai
Huminszolgaltaté Koézpont Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrél az
igazgatonak rendszeresen beszamol.

e) A Kocsis Sandor Sportkozpont o6vodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

f) Részt vesziink a Kirési Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kozpont és az Ujhegyi
Kozosségi Haz dvodésok szamara szervezett kulturalis programjain.

g) Az egyhazak képviseloivel az igazgato tart kapcsolatot.
h) Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az igazgaté feladata.

i) A fenntarté Budapest Féviros X. keriilet Kébanyai Polgirmesteri Hivatallal valé
kapcsolattartds a jogszabélyok és a munkamegosztdsi megallapodasban foglaltak
alapjén torténik.

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

Az o6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az dvoda jo
hirnevének megérzése a kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valdo megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagégusok, €s a gyermekek
szamdra egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kellé id6t biztositva a felkésziilésre — az
6vodapedagogus a gyermekek szamadra érthet$ tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségessé.

A nemzeti iinnepek és megemlékezések, valamit az 6voda helyi hagyoményai k6zé tartozo
rendezvények pontos idépontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az d6vodapedagdgusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak. Az tinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és nevelést
segitd dajkak részvétele kotelezd, az alkalomhoz illé 6ltozékben. Az intézmény kozosségi
szinterei is az linnephez mélté diszitést kapnak.

A gyermek-kozisségekkel kapesolatos hagyomanyok:

» a gyermekcsoportok, a sziilék igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapjat és
sziiletésnapjat,
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e ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, hisvétra, gyermeknapra,
¢ népi hagyomanyok é&polasa, jeles napokhoz kapcsolédo szokasok,
e {szi, tavaszi kirandulasok szervezése, terménygytijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:

Gesztenye nap,

Mikulas,

Adventi jatszodélutan,

Karacsony megiinneplése,

Farsang,

Husvét,

Megemlékezés a kdrnyezetvédelmi napok keretében a Madarak ¢és Fak napjarol, a Fold
napjarél, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,
Népmese Vilagnapja,

Zenei Vilagnap,

Egészségnap

Anyék napija,

Apék napja

Gyermeknap,

Ballagés.

Népi hagyomanyok apolasa:
e Jeles napokhoz kapcsolodé szokasok, népi jatékok,
e Népi kézmiives technikak, jatékok bemutatasa, megtanitasa.

A kirandulasok, sétak, szinhazlatogatds, sportnapok, egyéb programok szervezése a munkaterv
szerint térténik.

Nemzeti iinnep:
e Marcius 15-i megemlékezés

A nemzeti tinnepek és az allami tinnep el6tt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfelel6en — nemzeti szint zaszl6 van elhelyezve.

9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

e Az ovoda miikddtetése soran a népegészségiigyi eldirasok, valamint a HACCP rendszer
kovetelményei maradéktalan betartdsra kertilnek.

e Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba
rendszeresen jaré védoné latja el a fenntart6 Onkormanyzat és a Béarka Kobanyai
Humanszolgaltato Kozpont kézotti megallapodas alapjan. Az dvoda biztositja a véddnd
munkafeltételeit.

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

e A betegségre gyanus, lizas gyermeket az dvodaba bevenni nem szabad. A napkdzben
megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a sziilok
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mieldbbi értesitésérél. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek kozosségben részt vehet. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos idStartamat.
Betegség utan a gyermek az 6vodéaba csak orvosi igazoldssal hozhato.

e A hidnyzésok igazolasanak rendjét a hazirend szabalyozza.

o A fenntarté6 szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres iizemorvosi
szlirdvizsgalaton vesz részt évente egy alkalommal.

10. INTEZMENYI VEDQO, OVO ELOIRASOK

10.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az ¢voda kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében a Barka Kobinyai Humanszolgaltato Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat elldté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkézokkel nem lehet
megsziintetni, az 6voda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka K6bényai
Humanszolgaltatd Kézpont Csalad- és Gyermekjdléti Kozponttdl.

Az igazgaté gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkdjahoz sziikséges feltételek
megteremtésérdl. Az dvodaban a védo, ovo eldirdsok megléte, betartasa és mikodése feldl
gyermekvédelmi felel6s gondoskodik.

10.2. Az 6voda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelézésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
foglalkozéssal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartdsformat a nevelési
év megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelelé formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az 6voda
iratai kozott iktatasra keriil.

Az 6voda minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden
sziikséges intézkedést megtegyen a balesetek megel6zése érdekében.

Minden dolgozdénak ismernie ¢és be kell tartania az 6vodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekdvetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a csoportnapldban rogziteni szitkséges.
Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétdk, kirandulasok el6tt is. A mozgasos tevékenységek
eldtt baleset megeldzési feladatokat lat el az dvodapedagogus.

10.3. Az 6voda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az 6vodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az
eldirt bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljarasrendnek
megfelelden. A nyilvantartdst a tliz- ¢és munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott
alkalmazott koteles vezetni. Az évoda igazgatdja azonnal intézkedik a 8 napon tul gyégyuld
sériiléssel jaré gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasa és a minisztérium iizemeltetésében
1év6 elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvéntartasa irant,
valamint a jegyz6konyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek sziil6jének torténé atadasa irant. A sulyosnak mindsiild balesetet
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az 6voda igazgat6ja azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak és a baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt von be.

Eljarasi szabalyok baleset esetén:

e asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,

jelezni kell az igazgatdnak, munkavédelmi feleldsnek,
a sziilo6t értesiteni kell.

A tovabbi balesettel kapcsolatos feladatokat, szabalyokat a Munkavédelmi és a Tiizvédelmi
Szabalyzat, a Katasztrofavédelmi Prevencios Program, illetve a Biztonsigos Ovoda
Szabalyzata szabalyozza.

10.4. Kiilonleges eléirasok:
Az 6vodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
¢ Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 feln6tt kisérét — de minimum
2 fot,
e Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 o felnétt kisérét.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelémunka szokdsos rendjét akadalyozza, illetve a gyerekek és a
dolgozdk biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Ilyen események:

e természeti katasztrofak (villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
o tlz,

e robbantdssal torténd fenyegetés,

e pandémids fertdzésveszély.

Az ilyen esetet azonnal k6z6lni kell az 6voda igazgat6javal.

A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:

e afenntartdt,

tlz esetén a tlizoltosagot,

katasztrofavédelmet,

robbantasos fenyegetésnél a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.

jarvanytigyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyat).

Bombariadé esetén a tlizriadé menekiilési tervében szereplé legrévidebb ttvonalon a
gyermekeket az épliletbd] ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az igazgatd azonnal értesiti a renddrséget és a fenntartét. A jarvanyligyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazand6 szabalyokat a hazirend tartalmazza.
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11. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ES HATASKOROK,

FELUGYELET

» Az 6voda részére érkezd — nem névre sz6lo — leveleket, iratokat €s egyéb kiildeményeket
az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény- igazgaté vagy az dvodatitkar veszi at
¢s bontja fel. A névre sz616 kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzetthez tovabbitjak. A
névre szOlo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utan
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel8hoz.

¢ Az intézményhez érkezd iktatand6 iratokat az igazgatd, az igazgatOhelyettesck, a
tagintézmény-igazgat6 vagy az Ovodatitkar érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési
szabélyzataban meghatdrozottaknak megfeleléen, és az iigyiratot tovabbitjia az {igy
intézdjének ligyintézés céljabol.

* Az intézménybdl kimend iratokat az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-
igazgatd vagy az 6vodatitkar iktatja és az 6vodatitkér vagy az iigy intézdje tovabbitja azt a
cimzetthez.

e Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részét képezd irattari tervben
meghatdrozott rendben az irattdirban megérzésre keriilnek, és az irattari tervben
meghatérozott 6rzési id6 lejartakor az igazgat6 az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatrozottaknak megfeleléen megtorténik.

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

e Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakoéri leirdsmintdk tartalmazzak.

e Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el, illetve akadélyoztatdsa esetén a
helyettesitési rendben meghatarozott személy.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon
az igazgaté alairasaval és az dvoda kirpecsétjével ellatva, hitelesitve az 6voda irattiraban az
6vodatitkar koételes elhelyezni.

Az elektronikus tton t6rténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is
dokumentdlandé tartalméat mentés utdn nyomtatott formaban az iratkezelési szabdlyzatnak
megfelelden kell tarolni.

11.2. Az elektronikus dton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus tUton eléallitott dokumentumot az igazgatdé vagy az igazgatohelyettes
hitelesiti, elektronikus alairassal latja el, az Ovodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatandé dokumentumot az intézmény szamitogépén a
dokumentum targyat meghataroz6 mappéban elektronikusan tirolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezd elektronikus irattdrban torténik. Az irat
tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbol térténé
el6hivasa utjan lehetséges.
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12. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az 6vodai alapdokumentumok (Szervezeti és miikdési szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai
Program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatoak az igazgaté irodajaban, illetve a
sziil6k részére a foldszinti elétérben és elektronikus forméban az intézmény honlapjan, illetve
az Oktatasi Hivatal KIR kdzzétételi listajabol elektronikusan letélthetdek.

A sziil6k attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az 6voda épiiletében, illetve szobeli
té4jekoztatast kérhetnek az igazgatotdl, a pedagdgusoktol egy elézetesen egyeztetett idépontban
vagy fogadoora keretében. Az 6voda hazirendjét a sziilok beiratkozaskor megkapjak és az
Ovoda falinjsagjan folyamatosan megtekinthetik.

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

A neveldétestiilet tagjai az 6voda tulajdonaban 16v6 konyveket a pedagégiai tevékenységiikkel
szorosan Osszefliggd célra hasznalhatjak.

Az 6voda tulajdondban 1évé informatikai és miiszaki eszkdzoket (szamitogép, laptop,
projektor, videdkamera, fényképez6gép) az 6voda alkalmazottai rendeltetésszerlien és az
Ovodai tevékenységgel szorosan sszefliggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges anyagok
elkészitéséhez hasznalhatjak. A csoportokba kiadott eszkozoket zart szekrényben kell tarolni.
Az eszkdzokért az azt hasznalo pedagbgus, neveldmunkat kdzvetlentil segitd alkalmazott felel.

14. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erdszakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsagot veszélyeztetd magatartisra 8sztonoz. Minden reklam, és informacioés anyag
kizarolag a vezetdség engedélyével helyezhetd el az informécids tablakon, és az Gvoda
kozvetlen kornyezetében.

Az intézmény teriiletén elhelyezett informacids tablakra kizardlag az 6voda pedagogiai
programjaval 6sszefiiggd tdjékoztatd anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
e aziskolak szoréanyagai, aktudlis programjai,
e akertileti kulturalis intézmények programjai,
e az Ovodas korosztalyt célzd egészséges életmoddal, kdmyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szordlapjai,
e kulturdlis és egy¢b rendezvények, programok szorélapjai.

15. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidédramlas megvaldsuldsa érdekében a munkatarsak és a sziilok részére
zart médiacsoportokat mitkddtetiink.

A zart médiacsoport tagjai kizarolag az 6voda aktiv dolgozdi lehetnek. A Facebook csoport
feliletére kizardlag informdaciés és szakmai anyagok, tudasmegosztast célzd pedagogiai
tartalmak tolthet6k fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltltéséhez az igazgaté, vagy az
igazgatohelyettes engedélye sziikséges.

19



A sziil6csoport 1étrehozoi és miikodtetdi kizardlag a csoport dvodapedagdgusai lehetnek. A
szlilécsoport tagja kizdrdlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorld sziilo, gyam lehet. A
sziilécsoport feliiletére kizardlag informacios és szakmai anyagok, a gyermekek életérol,
teveékenységeirol szolé fényképek és videdk tolthetdk fel a sziilok hozzajarulé nyilatkozataval.

16. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

Az o6voda Onkoltséges foglalkozasok megszervezését is vallalja, amennyiben azok a
gyermekek érdekét szolgdljak, és nem ellentétesek az Gvodai pedagdgiai program cél- és
feladatrendszerével.

A kiscsoportos forméban szervezett foglalkozasok idétartamanak igazodnia kell a gyermekek
életkori sajatossagaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet.

A nem az 6voda 4ltal szervezett, az 6voda pedagdgiai programjaval dsszhangban 4ll6 kiilon
foglalkozéasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelslt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozédsok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktaté felel.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikddési szabalyzat az 6vodai sziil6i szervezet véleményezését kvetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé €s Iép hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat felﬁlvizsgélatéra, modositasara sor keriilhet:
- jogszabalyviltozas esetén -
- amodositast a fenntartd, a nevel6testiilet, az 6voda igazgatdja vagy a sziil6i szervezet
intézményi szintl vezetosége kezdeményezi.

Ervényességi rendelkezések
A Kébdnyai Gézengiiz Ovoda szervezeti és miikidési szabalyzatat

Készitette: Angyal Nora igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval

Nave) Wdﬂ' Lo o—

a neveldtestiilet képvisel6jének alairasa

Vélemény nyilvanitott: az intézmény sziildi szervezete
2023.12.22.
.............. R et eremeereseemeenrsenmesraen
a sziiloi szervezet képviseldjének alairasa
Hatalyba lépés ideje: 2024. januar 1.
Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhet6ségérol a sziildket

tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében
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Nyilvénossdgra hozatal: 1. Alkalmazotti kér szdmdra:

Sz6ban: alkalmazotti értekezleten
frésban: az igazgato 4ltal hitelesitett masodpéldény

megtalalhat6 az 6voda irod4jéban és a honlapon.

2. Sziilok szdmara
Szoban: sziiloi értekezleten

frasban: a 5ziil6 betekintést nyerhet az 6voda
iroddjaban elhelyezett hitelesitett masodpéldanyba.

Budapest, 2023.12.22.

FiH,

----------------------------

Angyal Nora

igazgat6
A szervezeti és miikddési szabdlyzat mellékletei:

1. Munkakéri leirasmintik

2. Fenntart6i jovdhagyas
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Kébanyai Gézengtiz Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS
a
Kébanyai Gézengaz Ovoda
ovodapedagogusa
részére
Anyja neve:
Lednykori neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Munkakér megnevezése: ovodapedagdigus
Kézvetlen felettese és a
munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgatd (kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi, Kkitiintetés, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyéb
munkaltatéi jogok
Munkavégzés helye: K8béanyai Gézengiz Ovoda/ Kébanyai Gézengiiz
Ovoda Kékvirag Tagévoda
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra,
Kotott munkaideje: heti 32 éra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 32 6ra

A kotelezé draszdmon beliil (heti 32 6ra), melyet a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani és kiviil (heti 8 6ra) melybdl
legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggh egyéb pedagdgiai feladatok,
a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelheto el.

A munkakér célja:

A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozosségi nevelése; testi €s lelki fejlodésiik eldsegitése;
tevékenységiik timogatasa az életkori sajatossagok figyelembevételével.

Az 6vodapedagégus feladatai:

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden teriiletre kiterjedden.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl az
egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
napld, csoportnapld, egyéni fejlodési naplo).

» Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermek kozosség
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos és helyi
pedagdgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.
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Alkoté moédon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm{ikodés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikdés normait.

Eletszemléletében a pozitiv bedllitottsagra torekszik, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenvsége:

Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabély alapjan
hatarozza meg az 6voda igazgatdja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaliian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia clveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznaélja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai, ajanldsai és a Pedagbgia Program tartalma
szerint, megfeleléen felkésziil a tervszerli nevelémunkadra, tanuldsi tevékenységekre.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbesz€lések, értekezletek,
tinnepségek), és azok elGkésziiletein.

A csoportszobaban és a k6zos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél, a
gyermekek kiséretérol.

Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre vallaljon és végezzen mentori feladatokat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltosdgat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadddrat €s nyilt
napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovodéban folyd
nevelomunkar6l, a kisgyermek fejlédésérdl. Sziikség szerint csalddlatogatast végez,
melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az atmenetek
elosegitésére. Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védéno, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feltigyel6 munkajat.

Csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A gyermekek egészségiigyi allapotardl,
magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérdl a sziilot érdemben
rendszeresen tajékoztatja. A nevelést segité dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozOsségi
egylittmikodés magatartési szabdlyait, torekszik azok betartatdsara.
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Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni. A Biztonsagos 6voda programjat érvényesiteni.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaraddsat jelezze az igazgatdnak, és az igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hdzban 1év6 igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkan kiviili tevékenységet nem végezhet.

A pedagodgiai munkaval, az évoda tligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelez6
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a z igazgat6 itmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az 4ltala hasznélt eszk6zokért feleldsséggel tartozik.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor
betartja.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felljitasara, karbantartisara.

Az 6voda mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

A gyermekeket, az intézmény dolgozoit €s a sziilbket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kolléganak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja. '

Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tirsadalmi normék altaldnos szabalyait betartja.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Az évodara harulé feladatokbél az évodapedagégus koteles az alabbi részfeladatokat

ellatni a vezeté itmutatasa szerint:

helyettesités;

sziil6i értekezlet tartasa;

eléadas, beszamol6, gyakorlati bemutaté tartasa;

konyvtarfelelds;

jegyzokonyvvezetés;

honlapkezelés;

az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadid6s tevékenységek megszervezése,
a heti kotelez6 32 6ran feliil;

palyazatirasban valo részvétel,

tovabbképzésben részt venni;

leltarozas, selejtezés eldkészitése;

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést;
gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felel6s;
felkérés alapjan munkak6z6sség vezetési feladatot vallalhat.
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Altalinos szabslyok:

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hianyzasa esetén az igazgatohelyettes.

e Az o6vodapedagogus az Ovoda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban é&s
szabalyzokban megfogalmazottak betartasa kételezd szamara.

e Munkaidejének nyilvantartasat az SZMSZ-ben meghatdrozott médon és nyomtatvanyokon
végzi.

e Dohanyzas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban 1év6 vezetd engedélyével, a jelzett idépontban.
A munkavédelmi és ANTSZ eléirasokat mindenkor kételes betartani.
Alkohol fogyasztasa az intézmény teriiletén és munkaid6 alatt tilos.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, minden mds esetben
némitsa el a telefonjat, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka
zavarasa nélkiil és a gyermekfeliigyeletet biztositva intézze el.

Munkavédelmi feladatok:
¢ Munkavédelmi eszkézoket, melyet atvesz, koteles az eldirasoknak megfelel6en haszndlni,
elhasznalédasat jelenteni az igazgatohelyettesnek.
e Az elektromos berendezések hasznalata el6tt kételes kiprobalni, a meghibasodast jelenteni
az igazgatohelyettesnek vagy dvodatitkarnak, valamint a munkavédelmi feleldsnek.
e Az elektromos berendezéseket csak szabalyszerlien a munkavédelmi elbirasoknak
megfelelden hasznalhatja.
e Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.
o Id6szakos orvosi vizsgélaton részt vesz.
Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.
Alkoholszondés vizsgélatnak az igazgat6 kérésére alaveti magat.
A munkakéri leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.
Az o6vodapedagdégus elvégzi mindazokat a munkakéréhez tartozé feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az igazgaté megbizza.
A munkakéri feladatok ellen6rzése az igazgato és helyettese jogkdrébe tartozik.

Hataly:
Jelen munkakéri leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba és modositasig, illetve visszavondsig
érvényes, betartasa kotelezo.

Budapest,

Angyal Nora
igazgatd
Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani, vétkes megszegése munkajogi felel6sségre vonds alapjat képezi.

Budapest,

Koznevelési foglalkoztatott aldirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Kébanyai Gézengiiz Ovoda
fejlesztépedagogusa

részére

Anyja neve:

Leanykori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: fejlesztépedagdgus

Kozvetlen felettese és a

munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd (kinevezes, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyéb
munkaltatéi jogok

Munkavégzés helye: K6bényai Gézengtiz Ovoda/ Kébanyai Gézenguz
Ovoda Kékvirag Tagévoda

Torvényes munkaideje: heti 40 Ora,

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: 24 6ra

A kotott munkaid6n beliil (heti 24 6ra), melyet a gyermekekkel valé kizvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditani és kiviil (heti 16 6ra) melybdl legfeljebb heti
nyolc ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggh egyéb pedagodgiai feladatok, a
nevelStestillet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el.

A munkakdr célja:

Az ép intellektusu, részképesség hidnyokkal, fejliédésbeli lemaradasokkal, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi zavarokkal kiizd6 Ovodaskori gyermekek egyéni sziirése,
diagnosztizalasa, preventiv és segit§ fejlesztése. Tehetséges gyermekek sziirése, gondozasa.
Munk4jahoz kapcsolédé dokumentumok naprakész vezetése.

A fejleszto pedagdgus feladatai:

e Az ép intellektusu, részképesség zavarokkal kiizd6 gyermekek problémainak feltdrasa,
fejlesztése.

A héatranyokkal kiizd6 gyermekek kisz{irése.

Fejleszt6foglalkozasok szervezése, vezetése.

A tanulési zavarok megel6zése.

Szakvélemények elokészitése.

Kapcsolattartas 6vodapedagogusokkal, logopédussal, pszichologussal, sziilokkel és mas
fejlesztépedagogussal.

Viselkedési, tanulési, zavarral kiizdé gyermekek problémainak feltarasa, fejlesztése.
Sziikség esetén kapcsolatot vesz fel az utazé gyogypedagdgussal.

Alaptevékenysége:

Kotott munkaideje: heti 32 o6ra. Ezt az id6t kozvetlenill a gyermekekkel vald
foglalkoztatasra forditja az alabbiak szerint:

e Sziirés, diagnosztizalas.
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Konzulticiok 6vodapedagogussal, logopédussal, 6vodapszicholdgussal, sziilokkel.
Hospitalas.

Egyéni és mikro csoportos felzarkédztatd foglalkozasok vezetése.

Szakfeladataval dsszefiiggd tovabbi feladatai: heti 8 ora

Vezeti a fejlesztési naplot.

Egyéni fejlesztési tervet készit.

Felkésziil a foglalkozasokra.

A foglalkozasokrdl feljegyzéseket /jegyzOkonyvet/, 6sszefoglalokat készit.

A fejlesztés soran késziilt gyermekmunkékat leflizi, a gyermekek személyi anyaga
mellékleteként.

A teljes korl feltaras érdekében egyiittmiikddik az dvodapedagdgusokkal és a specialis
feladatot ellato szakemberekkel.

A fejlesztés médjat, eredményeit megbeszéli az 6vodapedagdgusokkal, pszichologussal,
sziilokkel.

A nevelési év végén teljes korii kontrollvizsgalatot végez, javaslatot tesz az
ovodapedagdgusoknak ¢s sziil6knek a fejlesztésrdl és beiskolazasrol.

A sziilok részére fogaddorat tart.

Szakmai munkajardl évente kétszer tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

Folyamatosan boviti szakmai ismereteit (6nképzés, szervezett tovabbképzés formajaban).
Ismeri az intézmény nevelési rendszerét, programjat, intézményi munkatervét és ezekhez
igazitja fejlesztd tevékenységét.

A koételez6 oraszamon tul az 6vodapedagdgus végzettségére valo tekintettel sziikség szerint
helyettesitést vallal a csoportokban.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek), €s azok eldkészitésén.

Igény szerint kapcsolatot tart a fejleszté munkat segité specialis nevelést folytato
intézmények munkatarsaival.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirasokat mindenkor
betartja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A kdrnyezetében elhelyezett leltari
targyakeért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a nevelbtestillet tagjaival és munkgjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megbrizni.

A gyermekeket, az intézmény dolgozoit és a sziil6ket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becstiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kolléganak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erbsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

Az ovodéaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzesre rendelkezésre alljon. Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idédben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
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e Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkdn kiviili tevékenységet nem végezhet.

o Ovodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tArsadalmi normak altalanos szabélyait betartja.

o A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Az _évodira hirulé feladatokbél kiteles az alabbi részfeladatokat ellitni az igazgato

utmutatisa szerint:

e helyettesités,

e sziil6i értekezlet tartasa,

e elbadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa,

konyvtarfelelos,

honlap kezelése,

jegyzOkonyvvezetés,

az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidos tevékenységek megszervezése,

a heti kotelez6 32 oran feliil,

palyazatirasban valo részvétel,

tovabbképzésben résztvevok segitése,

hallgatok gyakorlatanak vezetése,

leltarozas, selejtezés elokészitése,

felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést,

ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagvédelmi felelds,

felkérés alapjan munkakozosség vezetési, mindség iranyitasi feladatot vallalhat.

Altalinos szabalyok:

e Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hianyzasa esetén az igazgato-helyettes.

e A fejlesztOpedagégus az Ovoda alkalmazottja, ennek alapjan a helyi alap
dokumentumokban és szabalyzokban megfogalmazottak betartisa kotelezd szamara.

e Munkaidejének nyilvantartasat az SZMSZ-ben meghatarozott médon és nyomtatvanyokon
végzi.

e Dohdnyzas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hdzban 1év6 igazgatd engedélyével jelzett idépontban.
A munkavédelmi és ANTSZ eldirasokat mindenkor kételes betartani
Alkohol fogyasztésa az intézmény teriiletén és munkaid6 alatt tilos.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, minden mds esetben
némitsa el a telefonjat, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka
zavarasa nélkiil és a gyermekfeliigyeletet biztositva intézze el.

Munkavédelmi feladatok:

e Munkavédelmi eszkozoket, melyet atvesz, kiteles az eldirasoknak megfeleléen hasznélni,
elhasznalddasat jelenteni az igazgatéhelyettesnek.

e Az elektromos berendezések hasznalata el6tt kiteles kiprobalni, a meghibdsodast jelenteni
az igazgatOhelyettesnek vagy ovodatitkarnak, valamint a munkavédelmi felel6snek.

e Az clektromos berendezéseket csak szabalyszerlien a munkavédelmi eldirdsoknak

megfelelden hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Idészakos orvosi vizsgalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgélatnak a vezetd kérésére alaveti magat.

A munkakéri leirds moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.
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A fejlesztopedagdgus elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda igazgat6ja megbizza.
A munkakéri feladatok ellendrzése az igazgatd és helyettese jogkdrébe tartozik.

Hataly:
Jelen munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és modositasig, illetve visszavonasig
érvényes, betartasa kotelezo.

Budapest,
Angyal Noéra
igazgatd
Zaradék

A munkakéri lefras egy példanyét 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,
vétkes megszegése munkajogi feleldsségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

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

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Kébanyai Gézengiiz Ovoda
pedagogiai asszisztense

részére

Anyja neve:

Leanykori neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kdozvetlen felettese és a

munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato (kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyéb
munkaltatoi jogok

Munkavégzés helye: K&banyai Gézengiiz Ovoda/ Kébényai Gézengiliz
Ovoda Kékvirag Tagévoda

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje:  legfeljebb 35 6ra

A munkakér célja:

Az intézményben folyé nevelémunka segitése az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett. A

csaladi nevelés kiegészitése. Az Gvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése. A gondjaira bizott gyermekek testi épségének megdvasa, sziikségleteinek ellatasa,
fejlodésiik optimalis segitése.

A pedagégiai asszisztens feladatai:

Balesetek megel6zése, elkeriilése, biztonsagos kérnyezet megteremtése.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelosséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsosegélyt nytjt, melyrdl tajékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.
Veszély észlelése esetén azonnal segitséget kér (6vodapedagogus, igazgatd).

Felmertilé problémakrol azonnal t4jékoztatja az igazgatdt, Gvodapedagogust.

Aktivan részt vesz az intézmény kornyezetének alakitasaban, szépitésében.

Egyéni segitséget igényl6 gyermekek tdmogatasa.

Masséag elfogadasa.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa az dvodapedagodgus
iranyitasa mellett.

Gyermekek beilleszkedésének folyamatos segitése az 6vodai csoportban.

Gondozasi feladatok segitése testapolasnal, 61tozkddésnél, étkezésnél, altatasndl.

Sziikség szerint részt vesz a gyermekek ovodan beliili, ill. 6vodéan kiviili kisérésében.
(gazdagito programok, tanfolyamok, kirdndulasok, Gszas, kulturalis programok. stb.)

Az altala végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozik.
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A munkéja soran hasznalt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalja.

A sziildkkel a pedagégiai folyamat és a gyermek 6vodai életét érint6 kérdésekrdl nem
cseré¢lhet informéaciot, 6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Az 6vodapedagbgus Utmutatdsa alapjan Onalldan végezhet egyéni, vagy kiscsoportos
egyszeru fejlesztéseket, bekapcsoloédhat a gyermekek jatékaba.

Alkalmanként kiildeményeket kézbesit, részt vesz az 6vodai beszerzésekben.

Alaptevékenysége:

Munkéjat az 6vodapedagogus irdnyitisaval, vele egyiittmiikddve végzi. Amennyiben az
6voda reggel 8 6ra el6tt, vagy a délutani idészakban nem fejleszt, iskola-elékészit, vagy
mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idGszakokban elldthatja a
gyermekek feliigyeletét.

Munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor
betartja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért felel6sséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

Megismerkedik az 6voda miikédését szabalyozd alapdokumentumokkal (PP, Hézirend,
SZMSZ, bels6 szabalyzatok, csoportok dokumenticidi, munkaterv).

Dokumentumokban foglaltakat elfogadja, betartja.

Tevékenysége soran a gyermekek, és szillok jogait tiszteletben tartja, a gyerekekre
vonatkozé informacidkat bizalmasan kezeli.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriillményeivel kapcesolatos hivatali titkot kételes meg6rizni.
Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek), és azok elkésziiletein.

A gyermekeket, az intézmény dolgozéit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrdnkoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatdrsak ellen. Minden kolléganak kételessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Ovodai munkaja sorén biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait betartja.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Az évodira harulé feladatokbél a pedagégiai asszisztens kiteles az alabbi részfeladatokat

ellitni a vezetd itmutatasa szerint:

sziildi értekezleten valo részvétel,
beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa;
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az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidos tevékenységek szervezése;
dekoracidfelelds;

palyazatokban valo részvétel, segitség, rajzpalyazat;

leltarozas, selejtezés eldkészitése.

Altalanos szabslyok:
o Kozvetlen felettese az 6voda vezetdje, hidnyzdsa esetén az igazgato-helyettes.

o A pedagogiai asszisztens az 6voda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és
szabalyzokban megfogalmazottak betartdsa kételez6 szamara.

Munkaidejének nyilvéntartasat az SZMSZ-ben meghatarozott modon és nyomtatvanyokon
végzi.

Dohényzas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban 1év6 vezetd engedélyével, a jelzett iddpontban.

A munkavédelmi és ANTSZ eldirasokat mindenkor koteles betartani

Alkohol fogyasztasa az intézmény teriiletén és munkaidd alatt tilos.

Munkaid8ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, minden mds esetben
némitsa el a telefonjat, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka
zavarasa nélkiil és a gyermekfeliigyeletet biztositva intézze el.

Munkavédelmi feladatok:

e Munkavédelmi eszkozoket, melyet atvesz, koteles az eléirasoknak megfeleléen hasznalni,
elhasznalodasat jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Az elektromos berendezések hasznalata el6tt kételes kiprobalni, a meghibésodast jelenteni
az igazgatohelyettesnek vagy 6vodatitkdrnak, valamint a munkavédelmi felel6snek.

Az elektromos berendezéseket csak szabalyszerlien a munkavédelmi -eléirdsoknak
megfelelGen hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgaténak.

Idészakos orvosi vizsgélaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgalatnak a vezet$ kérésére alaveti magat.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korillményekhez igazodva — az igazgato
fenntartja.

A pedagbgiai asszisztens elvégzi mindazokat a munkakdréhez tartozé feladatokat, alkalmi
megbizatdsokat, amellyel az 6voda vezet6je megbizza.

A munkakéri feladatok ellendrzése az igazgaté és helyettese jogkorébe tartozik.

Hatalv:
Jelen munkakori leirds az alairas napjén 1ép hatalyba és modositasig, illetve visszavondsig
érvényes, betartasa kotelezo.

Budapest,
Angyal Noéra
igazgat6
Zaradék

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
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Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani, vétkes megszegése munkajogi feleldsségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

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

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Kdbanyai Gézenguz Ovoda
pszicholéogusa részére

Anyja neve:
Leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: pszichol6gus

Kozvetlen felettese és a

munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd (kinevezés, megbizas €s annak
visszavonasa, fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyéb
munk4ltatéi jogok

Munkavégzés helye: K8bényai Gézengiiz Ovoda/ Kébanyai Gézengiiz
Ovoda Kékvirag Tagévoda

Torvényes munkaideje: heti 20 6ra

Kottt munkaideje: heti 16 6ra

Neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje: 11 6ra

A munkakor célja:

Az intézményben folyé nevelémunka segitése az igazgatd, Ovodapedagdgusok,
fejlesztépedagogus, logopédus egyiittmiikodésével. Az 6vodaskoru gyermekek személyiség
fejlesztése, a gondjaira bizott gyermekek lelki egészség védelme - gondozasa, sziikségleteinek
ellatasa, szakszer(i szlrdvizsgalatok végzése, mentalhigiénés, preventiv feladatok és a
munkéjival kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése. Pszichologiai ismeretek kifejtése,
atadasa, a sziil6k nevelési nehézségeinek megsegitése.

A pszicholégus feladatai:
e Kozvetlen segitséget nyijt a pedagdgusoknak a neveldmunkahoz.

e A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelosséggel tartozik. Kisebb
balesetek esetén elsdsegélyt nyujt, melyrdl tdjékoztatja a csoport 6vodapedagdgusat.
Pszichologiai jellegii sziirévizsgalatokat végez, amelyek a beilleszkedési, magatartasi,
tanulési nehézségek megel6zése érdekében sziikségesek.

Felmeriild problémékrol azonnal téjékoztatja az igazgatot, 6vodapedagdgust.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat.

e Terapias vagy mas kezelés szilkségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai
szakszolgalatokhoz, vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

Sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €s csoportos tandcsadast szervezhet, a
gyermekek, pedagégusok, sziilok szamara.

e A szirések eredményeirdl tajékoztatja az 6vodapedagogusokat, sziiloket, sziikség esetén a
gyermekvédelmi feleldst, az igazgatot.

Egyiittmiiksdik a pedagodgiai szakszolgalattal, az érintett gyermek ellatasat figyelemmel
kiséri.

Kapcsolatot tart a szakszolgélatokkal, tarsintézményekkel, mas intézmények Ovoda és
iskola pszichologusaival.

Vizsgalati vélemény adésa hatosag (birosag, gyamhatosag), szakszolgalat részére.
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A t6rvény altal eldirt dokumenticiot vezeti, éves munkajarol munkatervet készit, mely az
6vodai munkaterv részét képezi.

A gyermekek fejlédésével kapcsolatban folyamatosan, rendszeresen konzultal az
6vodapedagogussal, fejlesztd pedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel.

Segiti az SNI, BTMN nehézségekkel, diagnézissal, szakvéleménnyel rendelkezd
gyermekek 6vodai integraciojat, sziikség esetén szakvélemény elkészitésében részt vesz.
Rehabilitaciés céla foglalkozason részt vevd gyermekek allapotat nyilvéntartasi, egyéni
fejlédési lapon dokumentalja.

Minden a gyermekeket érint6 tevékenységérol, intézkedésérdl az igazgatot tajékoztatja.
Tanacsadassal segiti az iskolavalasztast, az iskoldra val6é atmenet megkdnnyitését.
Fogadoorat tart, melynek iddpontjat, témajat a fejlesztési naploban rogzit, illetve a
konzultdcion részt vevo alairasaval hitelesit.

Konkrét nevelési problémak megoldéasara esettanulmanyt készit.

Részt vesz az 6voda tehetséggondozd és esélyegyenliségi programjanak megvaldsitasaban.
Kozremiikodik az dvoda egészségflejlesztd tevékenységének megvalositisaban.
Koézremiikodik a tehetséges gyermekek sziirésében, gondozasaban.

Folyamatosan bdviti ismereteit képzés, Snképzés keretében.

Munk4jarol évente beszamol széban €s irasban.

Alaptevékenysége:

Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast
tanusitani.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagégusetika, a tarsadalmi normak éaltalanos szabalyait betartja.

Az 6vodapszichologus koteles a kotott Oraszamat a gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozasra forditani.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatonak, ¢és az igazgatohelyettesnek, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak.

Munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évd igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkan kiviili tevékenységet nem végezhet.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek), és azok elokészitésén.

A pedagégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatdsa szerint
végzi.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor
betartja.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A komyezetében elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.
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A munkaviszonyabol eredé kotelezettségének megszegésével okozott karért kértéritési
feleldsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

A gyermekeket, az intézmény dolgozoit és a sziil6ket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégdi becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabdl, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kolléganak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Az 6vodara harulé feladatokbdél a pszicholégus kiteles az aldbbi részfeladatokat ellatni a

vezetd Gtmutatasa szerint:

sziil6i értekezleten valo részvétel;

beszamol6 tartasa;

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek szervezése;
palyazatirasban valo részvétel;

honlapkezelés.

Altalanos szabslyok:

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hianyzasa esetén az igazgaté-helyettes.

A pszicholégus az 6voda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és szabélyzokban
megfogalmazottak betartasa kitelez6 szaméra.

Munkaidejének nyilvantartdsat az SZMSZ-ben meghatérozott médon €s nyomtatvanyokon
végzi.

Dohanyzas esetén azt az intézményen kivill teheti meg az intézmény 5 méteres kdrzetén
kiviil a hazban 1év6 vezetd engedélyével, a jelzett idopontban.

A munkavédelmi és ANTSZ elbirasokat mindenkor koteles betartani.

Alkohol fogyasztésa az intézmény teriiletén és munkaidé alatt tilos.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, minden mas esetben
némitsa el a telefonjat, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka
zavarasa nélkiil és a gyermekfeliigyeletet biztositva intézze el.

Munkavédelmi feladatok:

Munkavédelmi eszkozoket, melyet atvesz, koteles az elbirasoknak megfelelden hasznalni,
elhasznalodasat jelenteni az igazgatohelyettesnek.

Az elektromos berendezések hasznalata el6tt koteles kiprobalni, a meghibasodast jelenteni
az igazgatohelyettesnek vagy 6vodatitkdrnak, valamint a munkavédelmi feleldsnek.

Az eclektromos berendezéseket csak szabalyszeriien a munkavédelmi elSirdsoknak
megfeleléen hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Id6szakos orvosi vizsgalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondds vizsgalatnak az igazgat6 kérésére alaveti magat.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a korilményekhez igazodva — az igazgatd

fenntartja.
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A pszichologus elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda igazgatoja megbizza.
A munkakoéri feladatok ellendrzése az igazgato és helyettese jogkorébe tartozik.

Hataly:
Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és modositasig, illetve visszavondsig
érvényes, betartdsa kotelezo.

Budapest,

Angyal Nora
igazgato
Zaradék
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani, vétkes megszegése munkajogi feleldsségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

------------------------------------------------

Kdbanyai Gézenguz Ovoda
ovodatitkara részére

Anyja neve:
Leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakir megnevezése: ovodatitkar

Kozvetlen felettese és a

Munkaltatéi jogkir gyakorléja: igazgato, igazgatd helyettes
(kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziintetése) egyéb munkaltatoi jogok

Munkavégzés helye: K&banyai Gézengiz Ovoda/ Kébanyai Gézengiiz
Ovoda Kékvirag Tagovoda

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja:

Az évoda adminisztrativ tevékenységének ellatdasa. A dolgozokkal, a gyermekekkel és
sziileikkel egylittmiik6d6, humanus magatartas kialakitasa.

Az ovodatitkar feladatai:

Amennyiben az 6voda reggel 8 dra el6tt, vagy a délutani id6szakban nem fejleszt, iskola-
elékészit, vagy mas, kifejezetten nevelési jellegili foglalkozast szervez, ezen idészakokban
ellathatja a gyermekek felligyeletét.

Ellatja az 6voda adminisztrativ feladatait.

Lerendeli az ebédet (az online étkezési programban).

Nyomon koveti az atutalasokat.

Havonta elkésziti az ebéd szamlékat, lerendeléseket naponta elvégzi.

Nyilvantartja és rendezi a kedvezményesen étkezOk hatarozatait.

Vezeti az étkez6 gyermekek naponkénti nyilvantartasat.

Minden héten elékésziti a jenléti iveket és honap végén ellenérzi a jelenléti iv pontos
vezetését.

Vezeti az iktatokonyvet, gondoskodik a be- és kimend aktak megfeleld irattdrazasarol. Az
iktatast pontosan, naprakészen elvégzi.

Az étkezési téritési dijkedvezményeket igénybe vevokrdl hatarozatot készit, mellékleteit a
sziiloktd] beszerzi, kedvezmény szerint lefiizi 6ket, nyomon kdveti érvényességi idejét.

Az igazgatd megbizasa alapjan irodaszerek, nyomtatvanyok, valamint, gyogyszerek
kotszerek beszerzésérdl gondoskodik.

A vasarolt eszk$z6k bevételezését elvégzi.

A selejtezés és leltarozas elokészitésében és lebonyolitdsaban részt vesz.

Félfogadasi napokon a kézbesitést elvégzi.

Vezeti a fertdzé megbetegedési naplot, jelenti a betegséget az ANTSZ-nek.

E-maileket fogadja, munkakdre szerint sziikség esetén valaszol ra.
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Nyilvéntartja az 6vodaba jelentkezd gyermekek adatait.

Fogadja a vendégeket.

Pedagdgia és adminisztracids anyagot sokszorosit.

A dolgozdk személyi anyagat rendezi.

Kezeli a gyermekekrdl, pedagégusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozdékrdl szo6lo
nyilvantartast.

Az adatvaltozasokat bejegyzi.

Kezeli a KIR rendszerben a gyermekek adatait, ki és bejelentéseket.

Megbeszéléseken, értekezleteken jegyzOkonyvet vezet.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda
igazgatoja megbizza.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Reggelenként kiirja az 6voda konyhajaba az étkezésben résztvevo gyermekek létszamat,
csoportbontasban.

Ellenérzi a postaldda tartalmat.

Reggel 9% érakor bezérja, délutan 15% érakor kinyitja a kaput.

Bevételezi a vasarolt anyagokat, a szamlakat elkésziti a szamviteli térvény értelmében és
naprakészen vezeti a pénztarnyilvantartast, a koltségvetés felhasznalédsat.

A nagy és kis értékli eszkozokr6l kiallitja az tizembe helyezési és alloményba vételi
okmanyt.

Elvégzi a napi szvegszerkesztési munkakat és a sziikséges adminisztraciot (munkatervek,
beszamoldk, jegyzékonyvek, kérelmek, jellemzések, bér-és munkatigyi jellegii feladatok,
jelenléti iv, beteglaphoz adatlap elkészitése, fertéz6 megbetegedések jelentése,- vezetése,
tetvességi napld vezetése, emailek vétele-tovabbitésa.

Alaptevékenvségek:

A rajta dtmend informacidkat bizalmasan kezeli.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot. Pontosan t4jékozodik benne.

Munk3ja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar
el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgatdjaval folytatott beszélgetések
témait.

Nem szolgaltat ki indokolatlanul adatot a gyermekekrdl.

Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egy€éb ok miatt nem kezdheti
meg, tivolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain, (megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek).

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tiizvédelmi eléirasokat mindenkor
betartja.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A kornyezetében elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabol ered$ kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.
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e Az O6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.

e Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkan kiviili tevékenységet nem végezhet.

e A gyermekeket, az intézmény dolgozdit és a sziiléket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megaldzza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

e Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kolléganak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

o Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagdgusetika, a tarsadalmi normak altaldnos szabdlyait betartja.
e A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tanisit.

Altalinos szabilyok:
e Kozvetlen felettese az 6voda igazgatdja, hidnyzésa esetén az igazgato-helyettes.

e Az ovodatitkar az 6voda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és szabalyzékban
megfogalmazottak betartdsa kételezé szamara.

e Munkaidejének nyilvantartasat a munkaidé nyilvéantartas szabalyai szerint vezeti.

e Dohéanyzéas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban l1év8 vezet6 engedélyével, a jelzett idépontban.
A munkavédelmi és ANTSZ eléirasokat mindenkor kételes betartani
Alkohol fogyasztisa az intézmény teriiletén és munkaidé alatt tilos.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefonjit maganiigyei intézése
érdekében. Eloéforduldsa esetén gyorsan, (minddssze 2-3 percben) a munkafolyamat
zavarasa nélkiil intézi.

Munkavédelmi feladatok:

e Munkavédelmi eszkdzoket, melyet atvesz, koteles az eldirdsoknak megfelelden hasznélni,
elhasznalddasat jelenteni az igazgatohelyettesnek.

e Az elektromos berendezések hasznalata el6tt kételes kiprobalni, a meghibasodast jelenteni
az igazgatOhelyettesnek vagy ovodatitkarnak, valamint a munkavédelmi felelésnek.

e Az eclektromos berendezéseket csak szabalyszerlien a munkavédelmi el6irasoknak

megfelelden hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Id6szakos orvosi vizsgalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatdsban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgalatnak a vezetd kérésére alaveti magat.

A munkakori lefrds modositisanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

Az 6vodatitkdr elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda igazgatéja megbizza.

A munkakoéri feladatok ellen6rzése az igazgaté €s helyettese jogkorébe tartozik.

Hatalv:

Jelen munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba és médositasig, illetve visszavondsig
érvényes, betartasa kotelezo.
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Budapest,

Angyal Néra
igazgatd
Zaradék
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,
vétkes megszegése munkajogi feleldsségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

koznevelési foglalkoztatott aldirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

dajka részére

Anyja neve:
Leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese és a

munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd (kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyéb
munkaltatoi jogok

Munkavégzés helye: K&8bényai Gézengiiz Ovoda/ Kébanyai Gézengiiz
Ovoda Kékvirag Tagévodaja

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja:

A gyermekek folyamatos és zavartalan ellatasanak érdekében az 6vodapedagdgus munkdjanak
segitése. Az 6vodai kornyezet tisztasaganak, rendjének fenntartasa.

A daika feladatai:

A gvermekesoportban:
e Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgatohelyettes iranyitasa és

ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezeté 6vodapedagdégus irdnyitasa alapjan
végzi. Amennyiben az 6voda reggel 8 Ora el6tt, vagy a déluténi idészakban nem fejleszt,
iskola-el6készit, vagy mads, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

e A csoportvezetd dvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasédban, 5ltéztetésében, a tisztilkodasi teend6k ellatdsaban.

e Az 6vodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
Az 6vodapedagogus segitd tarsaként végzi feladatat.

e Déleltt, az vodapedagdgus mellett, vele egyeztetett iddben, az étkezés és a tevékenységek
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras stb.)

e Segit az altatasnal, majd elvégzi a mosddban, a folyoson a tisztasidggal kapcsolatos
feladatait.

e Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénias feltételeket.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésér6l gondoskodik, mikor a gyermekek nem tartézkodnak a
csoportszobaban, valamint lefekvés elott.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elkészitésében kdzremiikodik az
ovodapedagogus utmutatasait kovetve.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az dvodaban 6t perccel munkakezdés elott jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
ovoda igazgatdjanak, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérdbiv, onképzés).
Alkotéi médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatérsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tnnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban az igazgato és az 6vodapedagogus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok, 6vodan kiviili programok, uszas, alkalmaval az 6vodapedagogusokat
segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigortan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elotti megszégyenités) alkalmazisa, étel
elfogyasztasara vald kényszerités, vagy étel elvonasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomésdra jutott pedagdgiai informéacidkat titokként kezelje.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak,
6vodapedagogusnak.

A kbrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremtikodik.

Nevelési kérdésekben az érdekldo6 sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz vagy az
igazgatdjdhoz, tavollétében a helyetteshez irdnyitja.

Egvéb napi feladatai:
Csoportszobdjaban naponta tisztasagi takaritast végez. (portalanitas, porszivozas, felmosas,

lemosas, tiikortisztitas).

Az 6voda egyéb helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja tornaszoba, emeleti
folyosd, fejleszté szoba, feln6tt 61t5z6kben napi takaritast végez. (portalanitas, felsoprés,
felmosas, lemosas, tiikortisztitas).

A mosdéban szappant, t6rolk6z6t, WC papirt folyamatosan biztosit.

Balesetvédelem biztositasa, specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazasa.

Kornyezet épitésében, szépitésében valo aktiv részvétel.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziitkséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A rabizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Feltolti a vizes edényeket sajat €s parhuzamos csoportjaban.

A konyhai kisegitd hidnyzasa esetén, annak helyettesitése és munkéjanak elvégzése:

- A HACCP és az ANTSZ eldirasainak betartasaval elkésziti - elokésziti a
gyermekek szamara a kozétkeztetést biztositd cég altal kiszallitott ételekbol a
reggelit, ebédet, uzsonnat.

- Koteles naponta az ételminta eltevésér6l gondoskodni és az ebédrendeléseket az
ételkisérd jegyzékkel egyeztetni.

A dajka egvéb heti feladatai:
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Hetente, jarvanyos idészakban naponta végez fert6tlenit6 takaritast a teremben, 61t6z6ben,
mosdoban (féslik, fogmoso poharak, fert6tlenitése, cipotarto rekeszek takaritasa).

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, sziikség szerint javitja.

A dajka egyéb iddszakos feladatai:

Jarvanyos id6szakban naponta t6bbsz6r fert6tleniti a kilincseket, csaptelepeket, WC-ket.
Evente legalabb hérom alkalommal nagytakaritast végez, (marciusban, nyari sziinet alatt,
novemberben). Nagytakaritis feladatai: ablaktisztitas, fliggénymosés, ablakkeretek, ajtok,
jatékeszk6zok tisztitasa, lemosasa, batorok, burkolatok, nedves kenddvel vald 4ttorlése
fertétlenitése, egyéb textilidk (babaruhdk, jatszo 6ltézékek) mosdsa. Nyari nagytakaritas
idején plusz feladat: szényegtisztitas, szOrme &llatok, babak, fektetd agyak tisztitasa,
mosasa.

Alaptevékenysége:

Felelds a felvett tisztitoszerekért, melyet elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen
tarol.

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel haszndlja és Ovja, a biztonsagtechnikai,
tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabdl eredd koételezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

A munkamegosztés alapjan —az 6voda elhagyasakor, zarasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, vilagitast, aramtalanit, és elzarja a vizcsapokat.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tivolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
tinnepségek), és azok eldkésziiletein.

A csoport textilidival, evoeszkodzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot.

Az egészségiigyi elbirasokat és a HACCP szabalyat maradéktalanul betartja.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életér6l, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat, titoktartasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel, sziilkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a
vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével,
oltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével €s beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

A gyermekeket, az intézmény dolgozdit és a sziiloket nem minésitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrinkoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatirsak ellen. Minden kolléganak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.
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e Munkaid6 alatt csak a hazban 1év0 igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkako6rébe tartozd feladatokat is, amellyel az évoda
igazgat6ja id6nként megbizza.
Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkén kiviili tevékenységet nem végezhet.
Ovodai munkdja sordn biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
Az etikai, €s a tarsadalmi normak altalanos szabélyait betartja.

Altalinos szabalvok:

e Kozvetlen felettese az 6voda igazgatoja, hidnyzasa esetén az igazgato-helyettes.

e A dajka az 6voda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és szabalyzokban
megfogalmazottak betartasa kotelez6 szamara.

e Munkaidejének nyilvantartasat a munkaidé nyilvantartas szabalyai szerint vezeti.

e Dohanyzas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban 1€v6 vezetd engedélyével, a jelzett idOpontban, a dohanyzasi szabalyzat
szerint.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, minden mas esetben
némitsa el a telefonjat, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka
zavarasa nélkiil és a gyermekfeliigyeletet biztositva intézze el.

o A munkavédelmi és ANTSZ elbirdsokat mindenkor kételes betartani.

e Alkohol fogyasztasa az intézmény teriiletén és munkaidé alatt tilos.

Munkavédelmi feladatok:

e Munkavédelmi eszkozdket, melyet atvesz, koteles az el6irasoknak megfelelden hasznélni,
elhasznalodasat jelenteni az igazgatdhelyettesnek.

» Az elektromos berendezések hasznalata el6tt koteles kiprobdlni, a meghibasodast jelenteni
az igazgatohelyettesnek vagy dvodatitkarnak, valamint a munkavédelmi felelsnek.

e Az elektromos berendezéseket csak szabalyszerlien a munkavédelmi el6irdsoknak

megfeleléen hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Id6szakos orvosi vizsgalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgalatnak a vezet6 kérésére alaveti magat.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

A dajka elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat, alkalmi megbizatasokat,
amellyel az 6voda igazgatdja megbizza.

A munkakdri feladatok ellendrzése az igazgatd €s helyettese jogkorébe tartozik.

Hataly:
Jelen munkakdri leirds az aldiras napjan lép hatdlyba és moédositasig, illetve visszavonasig érvényes,

betartisa kitelezo.

Budapest,

Angyal Nora
igazgatd
Zaradék
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem €s elfogadom.
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Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, vétkes
megszegése munkajogi felelésségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

kéznevelési foglalkoztatott alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

takarito részére

Anyja neve:
Leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese és a

munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgaté (kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyéb
munkaltatoi jogok

Munkavégzés helye: K&banyai Gézengiiz Ovoda/ Kébanyai Gézengiz
Ovoda Kékvirag Tagévodaja

Toérvényes munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

A gyermekek folyamatos és zavartalan elldtdsanak érdekében az a takaritasi feladatok
ellatisa. Az dvodai kornyezet tisztasaganak, rendjének fenntartasa.

A takarito feladatai:

A gyvermekesoportban:

e Munk3djat az igazgato altal meghatarozott munkarendben a igazgatohelyettes irAnyitasa és
ellenérzése alapjan, sziilkség szerint csoportmunkdjat a csoportvezeté 6vodapedagdgus
iranyitasa alapjan végzi.

e A csoportvezetd ovodapedagdgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodési teendok ellatasaban.

e Az 6vodapedagogus segitod tarsaként végzi feladatat.

Elvégzi a mosddban, a folyoson a tisztasaggal kapcsolatos feladatait.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, szilkség szerint segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénids feltételeket.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

» A terem szelldztetésér6l gondoskodik, mikor a gyermekek nem tartézkodnak a
csoportszobaban, valamint lefekvés elott.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kdzremiikddik az
ovodapedagogus itmutatasait kévetve.,

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulésat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban 6t perccel munkakezdés el6tt jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

¢ Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasét jelezze az
6voda igazgatdjanak, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak.
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Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérdbiv, nképzés).
Alkotoi méddon mtik6djon egyiitt az vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légk6rének kialakitasahoz.

Az Ovodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az d6vodapedagdgus Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok, 6vodan kiviili programok, tiszas, alkalmaval az évodapedagogusokat
segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazisa, étel
elfogyasztasara valé kényszerités, vagy étel elvonasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcesolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomadsdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgaténak,
6vodapedagogusnak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Nevelési kérdésekben az érdekl6do6 sziildket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz vagy az
igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez iranyitja.

Egvéb napi feladatai:

Az o6vodéban naponta tisztasdgi takaritast végez. (portalanitds, porszivdzas, felmosas,
lemosas, tlikortisztitas).

Az 6voda egyéb helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja tornaszoba, emeleti
folyoso, fejlesztd szoba, feln6tt 61téz6kben napi takaritist végez. (portalanitds, felsoprés,
felmosas, lemosas, tiikkortisztitas).

A mosdoban szappant, t6r6lkozét, WC papirt folyamatosan biztosit.

Balesetvédelem biztositasa, specidlis biztonsagi el6irasok alkalmazésa.

Komyezet épitésében, szépitésében valo aktiv részvétel.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A rabizott novények, napi gondozasiban részt vesz.

A konyhai kisegit6 hianyzasa esetén, annak helyettesitése és munkdjanak elvégzése:

- A HACCP és az ANTSZ elbirdsainak betartisaval elkésziti - elokésziti a
gyermekek szadmara a kozétkeztetést biztositd cég altal kiszallitott ételekbol a
reggelit, ebédet, uzsonnat.

- Koteles naponta az ételminta eltevésérdl gondoskodni és az ebédrendeléseket az
ételkiséré jegyzékkel egyeztetni.

Sziikség szerint viraglocsolas. vasalas.

Takaritja (felmosas, porszivdzas, portérlés) fejlesztoszobat, konyvtarat, 61tozot, emeleti
folyosot, 1€pcsét, irodakat, betegszobat, tornaszobat, foldszinti folyosot az udvari kijaratiig,
bejarati teriiletet, bejarati ajtokat tisztan tartja.

Tiirelmes, kedves hangnemmel koszonti az érkez6 és tavozé sziiloket, gyermekeket, egyéb
latogatdkat.

Az 6vodai miikddés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

A takarité egvéb heti feladatai:
Hetente, jarvanyos id6szakban naponta végez fert6tlenit6 takaritast a teremben, 61t6z6ben,

mosdoban (fésik, fogmoso poharak, fertdtlenitése, ciptartd rekeszek takaritasa).
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Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, sziikség szerint javitja.

Hetente egyszer takaritja, fert6tleniti az alagsorba vezetd 1épcs6t, az ételhulladék tarold
helyiséget €s a karbantarté miihelyt.

A takarito egvéb idészakos feladatai:

Jarvanyos id6szakban naponta t6bbszor fertétleniti a kilincseket, csaptelepeket, WC-ket.
Evente legaldbb harom alkalommal nagytakaritast végez, (marciusban, nyari sziinet alatt,
novemberben). Nagytakaritas feladatai: ablaktisztitas, fliggénymosas, ablakkeretek, ajtok,
jatékeszkozok tisztitasa, lemosasa, butorok, burkolatok, nedves kenddvel vald attorlése
fertdtlenitése, egyéb textiliak (babaruhak, jatszo olt6zékek) moséasa. Nyari nagytakaritas
idején plusz feladat: szOnyegtisztitas, sz6rme allatok, babdk, fektetd agyak tisztitasa,
mosasa

Felelds a felvett tisztitoszerekért, melyet elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen
téarol.

Az Ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai,
tlizvédelmi és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
vilagitast, és a vizcsapokat az altala takaritott szinten.

A munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Az egészségiigyi elbirasokat és a HACCP szabdlyat maradéktalanul betartja.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozé feladatokat is, amellyel az 6voda
vezetdje idénként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind&ssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Alaptevékenysége:

Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tivolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
{innepségek), és azok elokésziiletein.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol, vezeti a
torésnaplot.

Munkakériilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérol, gazdasigi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat, titoktartasi kotelezettsége van.

A gyermekekkel, sziil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkdja sorén betartja a
vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével,
oltozkddésével, Gnmaga tisztasagéval, gondozottsdgaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

A gyermekeket, az intézmény dolgozoit és a sziildket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megaldzza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatjia meg az
alkalmazottakat.
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¢ Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kollégénak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idonként megbizza.

e Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkan kiviili tevékenységet nem végezhet.
Az dvoda zardsakor dramtalanit, és meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
Az etikai, és a tarsadalmi normék altaldnos szabalyait betartja.

Altalinos szabalyok:

e A takaritd6 az 6voda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és szabalyzokban
megfogalmazottak betartasa kotelezod szamara.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikiciés és
beszédmintaja példaértékii legyen. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemz6.

Munkaidejének nyilvantartasat a munkaid6 nyilvantartas szabalyai szerint vezeti.

e Dohényzis esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban 1évé vezetd engedélyével, a jelzett iddpontban, a dohanyzasi szabalyzat
szerint.

A munkavédelmi és ANTSZ elbirasokat mindenkor kételes betartani.

e Alkohol fogyasztasa az intézmény teriiletén és munkaidé alatt tilos.

Munkavédelmi feladatok:

e Munkavédelmi eszkbzoket, melyet atvesz, koteles az eléirasoknak megfeleléen hasznalni,
elhasznalddasat jelenteni az igazgatohelyettesnek.

e Az elektromos berendezések hasznélata el6tt koteles kiprobalni, a meghibdsodast jelenteni
az igazgatohelyettesnek vagy dvodatitkarnak, valamint a munkavédelmi felel6snek.

e Az elektromos berendezéseket csak szabdlyszeriien a munkavédelmi elGirasoknak

megfelelden hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Id6északos orvosi vizsgalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, €s azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgalatnak a vezetd kérésére alaveti magat.

A munkakori leirds mddositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

A takarit6 elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat, alkalmi megbizatdsokat,
amellyel az dvoda vezetdje megbizza.

A munkakdri feladatok ellendrzése az igazgato és helyettese jogkorébe tartozik.

Hataly:

Jelen munkakoéri leirds az alairds napjan lép hatalyba és modositasig, illetve visszavondsig érvényes,
betartisa kotelezo.
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Budapest,
Angyal Nora
igazgato
Zaradék

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani, vétkes
megszegeése munkajogi felel6sségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

munkavallalé alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Kébanyai Gézengiz Ovoda
kertész — karbantartéja részére

Anyja neve:
Leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakér megnevezése: kertész - karbantart6

Kozvetlen felettese és a

munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgato, igazgatOhelyettes
(kinevezés, megbizas és annak visszavonasa,
fegyelmi, kitiintetés, kdznevelési foglalkoztatotti

Jjogviszony megsziintetése) egyéb munkaltatdi jogok

Munkavégzés helye: K6bényai Gézengiaz Ovoda/ Kébanyai Gézenghz
Ovoda Kékvirag Tagovoda

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja: Az dvoda épiiletének és kdrnyezetének rendben tartdsa.
A kertész-karbantart6 feladatai:

Az 6voda udvaran minden nap, az utcarél bekeriilt esetleges hulladékot begytjti.

Reggel az udvar teljes teriiletét meglocsolja, jatékokat, butorokat, egyéb eszkszoket
kikésziti az 6vodapedagdgusok igénye szerint (tavasztdl — 6szig terjedd idoszakban).

Az udvari butorokat és jatékeszkozoket tisztan tartja, elokésziti.

Hetente felassa a homokozokat, kornyékét rendbe teszi.

A gyermekek altal hasznalt udvarrészeket folyamatosan gondozza, hogy mindig portalan,
Osszesopri, rendezett legyen.

Az 6voda épiilete koriili jarda tisztantartasaval kapcsolatos feladatokat folyamatosan ellatja.
Napi szinten elsopri az évoda koriili jardardl a faleveleket, a szemetet, igy hogy az mindig
tiszta legyen. Téli id6szakban biztositja a jardak csuszdsmentességét.

A kozteriilet koztisztasagi feladatainak ellatasaért felelos.

Az udvari virag kaspokban a virdgokat naponta meglocsolja.

Fiivet, s6vényt sziikség szerint lenyirja.

Bokrokat, fakat sziikség szerint lemetszi.

Alkalmanként novényt telepit.

Ha van viragoskert, veteményeskert azok kiegészité gondozasat, gyomlalasat elvégzi.

Az 6voda nyéri zarasi idejében az udvari jatékeszkozok karbantartdasi munkait elvégzi
(festés, mazolas, esetleges javitds). Zaras ideje alatt minimum hetente 1x meglocsolja a
névényeket.

Faleveleket 0sszesoOpri, 6sszegylijti, zsakokba teszi, vagy komposztalja.

A munkakorét érintd karbantartasi munkalatokat elvégzi. Egyéb szakmunka elvégzésének
sziikségét jelzi a vezetdnek.

Elvégzi az egyéb munkakorét érintd feladatokat, mellyel az igazgatd vagy igazgatohelyettes
megbizza.
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Havazis esetén eltakaritja a havat és sikossag mentesiti nyitasi idére az 6voda kortili jardat
az épiilethez vezetd 1épesét, az 6voda udvaran a kozleked6 utvonalakat.

Kisebb javitasi, karbantartasi munkdkat (jaték, butorjavitds, eszkdzok elhelyezése,
berendezések mozgatasa, stb...) az igazgatd, évodapedagdgusok igényeinek megfeleléen
elvégez.

Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elharitdsa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése.

Naponta bejarja az épiiletet és komyékét, sziikség szerint elvégzi a felmeriil$ karbantartasi
munkakat.

Az udvari eszk6zok allapotat naponta szemrevételezi, esetleges hibakat jelzi a felettese felé.
Nyari nagytakaritasnal segit a bitorok athelyezésében.

Leltarilag felel a kiadott szerszimokért azok biztonsagos elhelyezéséért, allagmegdvasaért.
Vizteleniti a kerti csapokat €s elvégzi téli felkészitésiiket.

Rendben és karbantartja az udvari jaték tarolokat és a kerti szerszamokat.

A karbantart6 helyiségben felel a rendért.

Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok, szerszdmok beszerzését és tovabbitja az
igazgatOhelyettesnek.

A munkahelyi bizalmas informacidkat a kéznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltak
szerint kezeli.

Alaptevékenysége:

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Részt vesz a munkatarsi megbeszéléseken.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tizvédelmi eldirdsokat mindenkor
betartja.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évd igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A koryezetében elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a nevelOtestillet tagjaival é€s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megérizni.

A gyermekeket, az intézmény dolgozoéit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem l4zit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kolléganak kételessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, j6 hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkan kiviili tevékenységet nem végezhet.

Ovodai munkéja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait betartja.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Altalanos szabalvok:

Kozvetlen felettese az dvoda igazgatdja, hidnyzasa esetén az igazgatd-helyettes.
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A Kkertész-karbantarto az 6voda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és

szabalyzokban megfogalmazottak betartasa kotelez6 szamara.

e Munkaidejének nyilvantartasat az SZMSZ-ben meghatarozott mddon és nyomtatvanyokon
végzi.

e Azon udvarrészen, ahol aktualisan gyermekek tartozkodnak, elektromos késziilékkel nem
dolgozhat.

e Dohanyzas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban 1év6 vezetd engedélyével, a jelzett idépontban.

e A munkavédelmi és ANTSZ eléirasokat mindenkor kételes betartani.

Alkohol fogyasztasa az intézmény teriiletén és munkaid6 alatt tilos.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, minden més esetben
némitsa el a telefonjat, maganiigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevelémunka
zavarasa nélkiil.

Munkavédelmi feladatok:

e Munkavédelmi eszkdzoket, melyet atvesz, koteles az eldirasoknak megfeleléen hasznélni,
elhasznalodasat jelenteni az igazgatohelyettesnek.

e Az elektromos berendezések hasznalata el6tt koteles kiprébalni, a meghibasodast jelenteni
az igazgatohelyettesnek vagy ovodatitkarnak, valamint a munkavédelmi felelésnek.

e Az celektromos berendezéscket csak szabalyszerlien a munkavédelmi el6irdsoknak

megfelelden hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatnak.

Id6szakos orvosi vizsgéalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgélatnak a vezetd kérésére alaveti magat.

A munkakéri leirds modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

A Kkertész-karbantartd elvégzi mindazokat a munkakéréhez tartozo feladatokat, alkalmi
megbizatisokat, amellyel az 6voda igazgatdja megbizza.

A munkakori feladatok ellenérzése az igazgaté €s helyettese jogkorébe tartozik.

Hatalv:
Jelen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatdlyba és moédositésig, illetve visszavonasig
érvényes, betartasa kotelezd.

Budapest,

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

Angyal Néra
igazgato

Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani, vétkes megszegése munkajogi felelosségre vonds alapjat képezi.

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

Munkavallalo6 alairasa

MUNKAKORI LEIRAS

Konyhai kisegitd részére

Anyja neve:
Leanykori neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakeime:

Munkakér megnevezése: konyhai kisegit6

Kozvetlen felettese és a

munkaltatéi jogkér gyakorloja: igazgaté (kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi, kitiintetés, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése) egyeb
munkaltatdi jogok

Munkaveégzés helye: Kdbanyai Gézenguz Ovoda/ Kébanyai Gézengliz
Ovoda Kékvirag Tagévoda

Torvényes munkaideje: heti 40 éra

A munkakér célja:

A gyermekek zavartalan étkeztetéséhez szikséges munkalatok elvégzése a mindenkori
egészségligyi és higiénias szabalyok koriiltekintd betartasaval.

A konvhai kisegit’(i feladatai:
A HACCP és az ANTSZ eldirasainak betartasaval:

Reggelente takaritja az igazgatoi irodat, betegszobat, 6vodatitkari szobat, foldszinti mosdot
(szelldztetés, portalanités, viragontdzés, porszivozas, felmosas).

Az ételszallitétol atveszi az ételeket, ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a HACCP
eléirasok  betartisat a szallitissal kapcsolatban. Indokolt esetben, amennyiben
rendellenességet észlel, tijékoztatia az intézkedésre jogosult személyt. Az elkésziilt
jegyzOkonyvet, mint tanu alairja.

Az atvett ételeket a szabalyoknak megfeleld modon térolja, s kozvetlentil az elfogyasztas
elstt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld homérsékletre, majd kiadagolja a
csoportok 1étszamanak megfeleléen.

Reggeli utdn elmosogatja a reggelinél haszndlt tdnyérokat, poharakat az emeleten és a
foldszinten.

Gyiimélesot megpucolja, elékésziti a gyermekek szamara.

Kételes naponta az ételminta eltevésérél gondoskodni és az ebédrendeléseket az ételkiserd
jeggyel egyeztetni. Elvégzi az adminisztracios feladatokat.

Talalds utan ételmintit vesz, ételtarold tasakba helyezi, feldatumozva 72 6raig az erre a
célra rendszeresitett hiitdszekrényben tirolja, majd megsemmisiti.

Elmosogatja az ételszallité edényeket.

Ebéd utan 3 fazisban elmosogatja az emeleti és a foldszinti edényeket. Konyhat rendbe
teszi, felmossa, fert6tleniti szintenként.

A mosogatashoz hasznélt eszkozoket naponta fert6tleniti. Fokozott figyelmet fordit a
talaloasztal, a vagodeszkdk, kések és szeleteld gép tisztasagara.
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Miszak kdzben és naponta takaritja a konyhat (ablakparkanyok tisztitasa, villanytiizhely,
mikrohullama siit6 letorlése, mosogatok tisztitasa, ételmaradék {iritése, asztalok lemosasa,
kovezet felmosasa) a HACCP el6irdsai szerint.

Havonta elvégzi a konyha nagytakaritisat (a hiitbszekrények és szekrények kimosésa,
csempék, fiitétest és ajtok lemosasa, ablaktisztités).

Hetente sziikség szerint mossa €s vasalja a védékdpenyeket, torolkdzoket, €s visszahordja
azokat a csoportokba.

Hetente egy alkalommal a mosléktarolé helyiség és a 1épcsd tisztitdsa és fertStlenitd
takaritasa.

Sziikség szerint helyettesitést vallal.

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

Jarvanyos idészakban naponta tébbszor, meghatarozott iddszakonként fertdtleniti a
kilincseket, csaptelepeket (szajmaszk, kesztyii).

Nyari zaras alatt textilidt mos és vasal (zsdkok, dgynemtik, fliggdnydk) valamint elvégzi a
konyha, igazgato6i, 6vodatitkari iroda és a betegszoba nagytakaritasat.

A konvhai Kkisegité (dajka végzettségoel) feladatai a overmekcsoportban helvettesités

esetén:

A csoportvezetd 6vodapedagdgus altal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Sltoztetésében, a tisztilkodasi teenddk ellatasdban. Az dvodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan koézremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elétt.

Az O6vodapedagdgus Gtmutatisait kovetve kozremikoédik a jaték- és  egyéb
tevékenységekhez szilikséges eszk6zok elokészitésében.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacios &s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgéltatast.
Hianyzas esetén dijazas ellenében kdoteles helyettesiteni.

Tevékenyen vegyen részt a minéségtejlesztés megvaldsitdsdban (kérddiv, onképzés).
Alkotoi médon mikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal €s munkatarsaival.

Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

Sétak, kirandulasok, 6vodan kiviili programok, uszas, alkalmaval az 6vodapedagdogusokat
segitve kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatonak,
ovodapedagbdgusnak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremitkdik.

Alaptevékenvsége:

Az ovodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat jelezze az igazgatonak, és az igazgatohelyettesnek, kollégdjanak, hogy
helyettesitésér6l idében gondoskodhassanak.
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Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (megbeszélések, értekezletek,
iinnepségek), és azok elokésziiletein.

Felel6s a felvett tisztitoszerekért, melyet elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen
tarol.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A komyezetében elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért felelosséggel tartozik.

A balesetvédelmi, munkavédelmi, biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor
betartja.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik.

A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Az o6voda miikodésével, a nevelotestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcesolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozé feladatokat is, amellyel az dvoda
igazgatdja idonként megbizza.

A gyermekeket, az intézmény dolgozdit és a sziiléket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden kolléginak kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

Torvényes munkaidejében, az 6vodai munkan kiviili tevékenységet nem végezhet.

Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normék altaldnos szabalyait betartja.

Altaldnos szabalvok:

Kozvetlen felettese az 6voda igazgatoja, hidnyzasa esetén az igazgatd-helyettes.

A konyhai kisegitd az ovoda alkalmazottja, a helyi alap dokumentumokban és
szabalyzékban megfogalmazottak betartasa kételezd szamara.,

Munkaidejének nyilvantartisat a munkaidé nyilvantartas szabalyai szerint vezeti.
Dohanyzés esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 5 méteres korzetén
kiviil a hazban 1év6 vezetd engedélyével, a jelzett id6pontban, a dohanyzési szabdlyzat
szerint.

A munkavédelmi és ANTSZ eléirasokat mindenkor koteles betartani.

Alkohol fogyasztasa az intézmény teriiletén €s munkaidé alatt tilos.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, minden mas esetben
némitsa el a telefonjat, magéaniigyeit gyorsan (minddssze 2-3 percben), a nevel6munka
zavarasa nélkiil és a gyermekfeliigyeletet biztositva intézze el.

Munkavédelmi feladatok:

Munkavédelmi eszkdzoket, melyet atvesz, koteles az eléirasoknak megfeleléen hasznélni,
elhasznalddasat jelenteni az igazgat6 helyettesnek.

Az elektromos berendezések hasznalata el6tt koteles kiprobalni, a meghibasodast jelenteni
az igazgatd helyettesnek vagy 6vodatitkarnak, valamint a munkavédelmi feleldsnek.
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e Az elektromos berendezéseket csak szabalyszeriien a munkavédelmi eldirasoknak
megfelel6en hasznalhatja.

Balesetet azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Id6szakos orvosi vizsgalaton részt vesz.

Munkavédelmi oktatasban részt vesz, és azokat betartja.

Alkoholszondas vizsgalatnak a vezet$ kérésére alaveti magat.

A munkakdri leirdas modositasanak jogat — a koériilményekhez igazodva — az igazgatd
fenntartja.

A konyhai kisegité elvégzi mindazokat a munkakoréhez tartozé feladatokat, alkalmi
megbizatasokat, amellyel az 6voda igazgatdja megbizza.

A munkakori feladatok ellendrzése az igazgat6 és helyettese jogkorébe tartozik.

Hatalv:

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba és mddositdsig, illetve visszavonasig
érvényes, betartasa kotelezo.

Budapest,

Angyal Nora
igazgatd
Zaradék
A munkakori leirds egy példanyat 4tvettem, az abban foglaltakat megismertem és elfogadom.
Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani, vétkes megszegése munkajogi feleldsségre vonas alapjat képezi.

Budapest,

munkavallalé aldirasa
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Zaradék

A Munkakéri lefrasokat a Kobanyai Gézengiz Ovoda neveldtestillete az SZMSZ 1.
mellékleteként 2023. december 22-¢én elfogadta.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Munkakori leirdsok az dvoda Szervezeti és miikddési szabalyzatanak 1. szamu melléklete.

A munkakori leirasokat az igazgatdé modosithatja a mindenkori érvényes jogszabalyokban
megfogalmazottak betartasaval.

Budapest, 2023.12.22.

Angyal Nora
igazgato
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Budapest Févaros X. kertlet Kébanyai Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdi Féosztaly Szervezési Osztaly

KIVONAT
BUDAPEST F(”)VARqs X. KERULET KOBANYAI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

2024. janudar 25-ei iilésének jegyz6konyvébdl

10/2024. (L. 25.) KOKT hatirozat
a Budapest Féviros X. keriilet Kébanyai Onkorminyzat fenntartisiban miikédé
6vodak szervezeti és mlikodési szabalyzatainak jévahagyasarél
(15 igen, egyhangi szavazattal)
Budapest Féviros X. keriilet K8banyai Onkorményzat Képvisel§-testiilete a nemzeti
kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
1. Kébanyai Aprék Haza Ovoda,
2. Kébanyai Bébita Ovoda,
3. Kébanyai Csodafa Ovoda,
4. K6banyai Csodap6k Ovoda,
5. Kébanyai Gépmadar Ovoda,
6. Kébanyai Gesztenye Ovoda,
7. K&banyai Gézengiiz Ovoda,
8. Kébanyai Gydngyike Ovoda,
9. Kébanyai Harslevelii Ovoda,
10. Kébanyai Kiskakas Ovoda,
11. K6banyai Maszéka Ovoda,
12. Kébanyai Mocorgé Ovoda,
13. Ké&banyai Rece-fice Ovoda, valamint a
14. Kébanyai Zsivaj Ovoda
szervezeti és mi{ikodési szabalyzatit jovahagyija.
Hataridé: azonnal
Feladatkérében érintett: a Humanszolgaltatasi F6osztaly vezetdje
a K6banyai Aprék Haza Ovoda igazgatéja
a K6banyai Bébita Ovoda igazgatéja
a K8bényai Csodafa Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Csodapék Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gépmadar Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gesztenye Ovoda igazgatéja
a K8banyai Gézenguz Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gyéngyike Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Harsleveld Ovoda igazgatéja
a K6banyai Kiskakas Ovoda igazgatéja
a K8banyai Maszéka Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Mocorgé Ovoda igazgatéja
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Budapest, id6bélyegzs szerint

a Kébényai Rece-fice Ovoda igazgatéja
a K6bényai Zsivaj Ovoda igazgatéja

Dr. Szab6 Krisztidn jegyz6 megbizasibol

o) Digitalisan alsirta:
Csbsz Cstisz Anna Miria
Anna Datum;
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