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Altalanos rendelkezések

E szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatdsi intézmény miikddésére, belsé és kulsé kapcsolataira

vonatkozd rendelkezéseket.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési intézmény

mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a Szervezeti Miikddési
Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban EMMI rendelet)

229/2012. (VIII. 28.) korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. Térvény az dllamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl
(tovabbiakban: Amr.)

2012. évi |. térvény a munka térvénykdnyvérdl

2023. évi LII. torvény a Pedagdgusok uj jogallasarol (Puétv.)

401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a Puétv. végrehajatasardl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél

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

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrol

2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

62/2011. (XIl. 29.) BM-rendelet a katasztrofék elleni védekezés egyes szabalyairdl

A 2011. évi CCXI. tdrvény a csalddok védelmérdl

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél

132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamaigyi
eljarasrél

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrél (Onytv.)

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérél és az ilyen adatok
szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmaodroél és az esélyegyenldség elémozditasardl

Az intézményben alkalmazott szabalyozé dokumentumok:

Az intézmény hatalyos alapité okirata

NevelGtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az évoda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozé ttmutatasok (OH):

A sajatos nevelési igényl gyermek nevelésének iranyelve

......

Osszevont tanfeliigyeleti kézikényv
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A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
A szervezeti és milkodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének bels6 rendjét, az dvoda kiilsd és belsé kapcsolataira vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyozé norma hataskérbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
m(ikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a normaszévegekben szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiilienek a kdznevelési intézményben. Az évodai pedagdgiai program megvaldsitasanak
tamogatdsa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és egyuttm(kodési strukturdjanak, valamint a
feladatok célszer(i és eredményes végrehajtasara iranyuld szabalyozas, valamint annak transzparens
nyilvanossa tétele.

Az intézmény jogszeri miikodését szabalyoz6 alapdokumentumok koére

e Pedagodgiai program
e Szervezeti és miikddési szabalyzat
e Hazirend

Az SZMSZ hatalya

Személyi: A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban allé gyermek hozzatartozéjara, valamint az intézmény Osszes alkalmazottjara nézve
kotelezé érvény(i. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljik helyiségeit, létesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt
alakitandnak ki.

Terlileti: Az SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira.

az 6vodaigazgatd jovahagyasat kovetGen a fenntartd jévahagyasdval vdlik hatdlyossd. AZ
Id8beli: Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté
munkaltatéi jogkdrében eljarva hozhat intézkedést. A sziilGi, vagy mds nem az intézményben dolgozé
személyt, az igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrodl, kérve annak megtartasat, és ha ez
nem vezet eredményre, felszélitja az intézmény elhagydsara.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjdn
kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jéva.

Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv
koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado- szabalyozasok
Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz&it, igy jogallasat, fenntartéjat, mikodtetSjét, ellatandé alap- és
kiegészits tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgdld
vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat az Alapité okirat, és mas fenntartdi,
miikodtetSi dokumentumok hatdrozzak meg.
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Gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Ondlléan miikddé, el8irdnyzatai feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogksrrel
rendelkez koltségvetési szerv.

A fenntartd a koltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli, munkaligyi feladatainak ellatdsara a
Budapest Févdros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Elldt6 Szolgalatat jeldli ki (roviden:
GESZ), mint 6nalléan miikodd és gazddlkodd kbltségvetési szervet.

Addszama: 15512026-2-43

Az 6voda figgetlen belsd ellendrzését a Képvisel6-testiilet dontése alapjan (KépviselG-testiilet
120/2017. (VI1.29.) Kt. szamU hatdrozata) a Budapest Févéros Xll. kerllet Hegyvidéki Polgdrmesteri
Hivatal végzi, a jegyzé altal, az intézmény vezetGjének egyetértésével kiadott Belsé ellenérzési
kézikdnyv elGirasa szerint.

Az épllet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat
a Polgarmesteri Hivatalt jeldli ki.

Az intézmeényi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti
rendelkezési jogosultsag
Az intézmény feladatellatasat szolgal6 vagyon az Alapito tulajdona.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges elbirasok

A kdznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak jogszabalyszer(i ellatasardl.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatokat a XIl. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi
Elldt6 Szolgdlat (GESZ) valamint az évoda kézdtt meglévé mindenkor hatdlyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalléan miikédé
koltségvetési szerv. Az intézmény vezetSjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatdrozottak alapjan a kijel6lt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazoldsdra, a
hézipénztdr kezelésére jogosultak. A kdltségvetés tervezés idGszakaban meg kell hatarozni:
e az eszkdz (vagyontdrgyak, beszerzési, felljitasi) sziikségletet, m(ikodéshez sziikséges dologi
kiadasokat,
e feladatellatds kapcsan felmerllG személyi kiaddsokat, és a személyi juttatasok utdni jarulék
kiadasokat,

® 3 feladatelldtdssal kapcsolatban a szervet megillet§ bevételeket.
Elvaras a jogosult munkajaval szemben:

e Az dvoda igazgatdja, illetve akadalyoztatdsa esetén annak helyettese kotelezettségvallaldsi
joggal rendelkeznek.

e Kotelezettségvallaldsra az évodatitkdr és a vezet6 altal meghatarozott mas személy jogosult.

e Ellenjegyzésre az egyiittmiikddési megallapodasban megjel6lt személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi
szempontbdl jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

e A feladatellditds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozé eljards, és
annak dokumentumai

Adott feladatelldtassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vdllalni, mely megfelel a jovdhagyott koltségvetésnek. A kdtelezettségvallaldsnak illeszkednie
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kell a szervre, feladatra lebontott el§irdnyzat-felhasznalasi Gtemtervbe. A kotelezettségvallalas elStt
a kotelezettségvallaldonak meg kell gy6z&dnie arrél, hogy:
¢ adott jogcimen van-e tervezve az el6iranyzat,
e azadott elGiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehet8séget ad-e a
széban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités id6pontjai és &sszegei
Osszeegyeztethet6ek-e az elGiranyzat —felhaszndlasi titemtervvel.
A kotelezettségvallalds dokumentumdt nyilvantartasba kell venni. Az  irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerz6dések, megallapodésok.

Az éves koltségvetés tervezése
A fenntartd meghatalmazésaval és a XIl. keriilet Hegyvidéki Onkorményzat Gazdasagi Ellaté
Szolgalattal valé egylttm(ikodés szerint az intézmény éves kéltségvetésében meghatérozza:
e személyi juttatasokat,
¢ munkaadot terhel6 jarulékokat,
o dologi jellegli kiadasokat,
az Onkormadnyzat 4ltal folyésitott ellatasokat,
az ellatottak juttatasait, HOAN i
felhalmozasi kiadasokat,
mikodési bevételeket,
e altalanos forgalmi add bevételt,
e tamogatas éves Osszegét,
e azintézmény létszamkeretét.
A fenti elGiranyzatok kialakitasahoz a fenntartd altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a fenntartd és a GESZ részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai

e az ellatottak juttatdasainak figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések
foganatositasa,

e a fenntartd altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitdsat és a
sziikséges iratok meglétét ellendérzi,

o a felhalmozédsi kiadasok figyelemmel kisérése, szilkség szerint elSiranyzat moédositas
kezdeményezése,

e a munkabér elGlegek kifizetésének és annak megtériilésének engedélyezése, nyilvantartdsa,

e aszemélyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasok hatdridére valo elvégzése,

o meghatarozott elGiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalds tevése,

o a kotelezettségvallalasok teljesitésének ellenGrzése, a szdmlak leigazolasa,

e analitikus szdmlamasolatokkal, elszamoldsokkal alatamasztott nyilvantartds vezetése a kotott
felhaszndlasu normativ el§iranyzatok felhasznaldsardl

e az atvett pénzeszkdzok, palydzati Uton elnyert pénzek elszamoldsanak nyilvantartdsa és
szamlamadsolatokkal valé aldtamasztdsa

e a GESZ elkésziti a sajat hataskorl és kiemelt cimek kozotti elGirdnyzat médositasi

tervezeteket,

felel6sség a kiemelt cimek elGiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési elGiranyzat felhasznélasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval,

az operativ m(ikodéshez sziikséges pénzeszkdzdk biztositdsa,

a palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése, a vonatkozo nyilatkozatok megtétele,

e az atvett pénzeszkdzok és palyazaton elnyert 6sszegek elkiilonitett kezelése,
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e a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartds vezetése, részvétel a
leltarozds és selejtezés lebonyolitasaban.
A felujitasi tevékenységek bonyolitasa:
e a felljitasi munkdlatok a fenntarté hosszu tavu litemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgaléo szamlaszammal kapcsolatos
adatok

A vezetl pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
Az intézmény szamlaszama: 12001008-01339248-00100003
Az intézmény addszama: 16918683-2-43

Az intézmény bélyegzoi
Hosszl — fejbélyegzé

KIMBI OVODA
Budapest Févaros
XII kertleti H idéki
Onkormanyzat Ovodéja
T./Fax: 375-2521
1121 Bp., Tallya u, 22.
OM: 034501

Korbélyegzé

Hasznalatara jogosultak:
e Ovodaigazgaté
e Ovodaigazgatd — helyettes
e Ovodatitkdr
e A helyettesitési rend alapjan kijelolt személy, irasba foglalt eseti megbizott személy
(teljesitésigazolds, utalvanyozas)

A bélyegz6k elzarva tartasa kotelezd. A kezelésiikre vonatkozd elfirdsokat az iratkezelési
szabdlyzat tartalmazza.

Az ovoda koznevelési intézményként valdo miikodésére
vonatkoz6 szabalyok - A miikodés rendje

Altaldnos szabélyok
A hatalyos jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni kell a m{ikddés rendjét, ezen beliil a

nyitvatartds, a gyermekek fogaddsa, az intézménybe torténd belépés és benntartézkodds rendjét,
tovabba a vezetdi jelenlét és a helyettesités rendjét.
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Az ovodai nevelési év rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az dvodai éves munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
e asziinetek id6tartamat
e a megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai innepek megiinneplésének id6pontjat
e a nevelGtestiileti értekezletek id6pontjat
e azeldre tervezhetd sziilGi értekezletek, fogaddorak idépontjat
e azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai célt dvodai nyiltnap tervezett id6pontjat.
Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérél.
Reggel 8.00 és 16.00 ora kdzott az dvodaigazgatd vagy helyettese az évodaban tartdzkodik.
Ennek hianydban az 6vodaigazgaté dévodapedagodgust biz meg, aki felel6s az évoda miikodési
rendjéért.

A nyitva tartas és a gyermekek, alkalmazottak, vezetdk
benntartozkodasanak rendje

Az 6voda napi nyitvatartdsi ideje: reggel 7 6ratdl 18 6rdig tart. Az lgyelet reggel 7-7.30-ig,
délutdn 17-18h-ig tart.

A nyitvatartasi rend a koznevelési feladatellatast (6vodai nevelés) biztositd munkanapokra
vonatkozik. A nevelés nélkiili munkanapok nyitvatartasi rendje ettél eltérhet.

Az 6voda hétfétél péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven &t mikodik. Eltéré az
intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti Ginnepek
miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérgen alakul.

Az alkalmazottak munkakori leirasuk szerint tartézkodnak az intézményben.

Az intézmény szabalyozott idGéponttdl vald eltéré nyitva tartasara -példaul rendezvények
esetén- (el§zetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A gyermeket az O6vodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetve kell atadni az
6vodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét. A gyermeket csak a sziild, gondvisel6
torvényes képviseld, illetve az dltala irasban meghatalmazott 14. életévét betoltott nagytestvér viheti
el, ugy, hogy jelzi a csoportban Iévé feln6ttnek a gyermek elvitelét.

Az évodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a szlil6k — a hazirendben szabdlyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

Az intézménybe a gyermek legkésGbb 9.00 draig érkezzen be.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kévetden:

e haebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12.00. éraig,
e haebédetigényel 12.30 6ratdl — 13.00. 6raig lehet
e délutan: 15.00. 6ratdl — legkés6bb 17.30 éraig kell elvinni.

Az dvoddaban az aktiv nevelési idG: 9.00 6ratdl 15.30 ordig tart. Ez id6 alatt jogszabalyban
meghatarozott szakember foglalkozik a gyermekekkel. Ha az évoda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a
délutani iddszakban nem fejleszté, iskolai életre el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg(i
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kdzvetlendl
segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az évoda lizemeltetése a fenntartd altal elrendelt id&szakban, a nyari zarva tartas alatt

szlinetel. A zérva tartds alatt a hivatalos Ugyek intézésére a fenntarté altal meghatarozott rendben
kéthetente {igyeletet kell tartani.
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A nydri zarva tartdsarol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legaldbb 7
nappal a zérva tartast megel6z6en a sziil6ket tajékoztatni kell.

A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény m(ikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Ovodaigazgaté vagy 6vodaigazgat6é helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az dvodaigazgaté munkadjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté, a munkakéri leirdsa,
valamint az 6voda belsé szabéalyzatai éltal elGirtak szerint végzi.
Az 6vodaigazgaté-helyettes munkajat munkakéri leirasa, valamint az 6vodaigazgatd kdzvetlen
iranyitdsa alapjan végzi.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az:
® igazgatdi,
e igazgatd-helyettesi
feladatokat elldssdk.
e Az ovodaigazgatét annak tdvolléte, akaddlyoztatdsa esetén az Ovodaigazgato-helyettes
helyettesiti.
* Amennyiben az dvodaigazgaté vezetSi megbizatdsa barmely okbdl megszlinik, az uj
6vodaigazgatd megbizdsaig az dvodaigazgatdi feladatokat az 6vodaigazgato-helyettes latja el
a fenntarto dontése alapjan.
e Az 6vodaigazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindésiil. A vezetdi jogkor gyakorlasara iranyulé megbizas
a fenntarto dltal torténik, melyet a dolgozék tudomasara kell hozni.
Ha egyértelmivé vdlik, hogy
e az dvodaigazgatd helyettese a sziikséges, Ovodaigazgato-helyettes feladatkbrébe tartozd
teendéket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, nem tudja
elltni, az dvodaigazgatd-helyettesi feladatokat az 6vodaigazgato altal megjeldlt személynek
kell ellatnia. Megbizds hidnyaban szakmai munkakozisség-vezets, illetve a leghosszabb
szolgélati id6vel rendelkezd dvodapedagogus helyettesiti.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 3&llok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a
kdvetkezdk szerint térténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

A gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atdltdztetésére és dSvodapedagogusnak feliigyeletre
ataddsdra, valamint a kiséré tavozasara,
e a gyermek tdvozasakor: a gyermek o6vodapedagdgustdl vald atvételére, atoltoztetésére,
valamint a tdvozasra sziikséges.
Ezekben az id8pontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatérozott rend szerint
tartanak ligyeletet.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tarté6zkodhat az intézményben

e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint,
e azintézményben hivatalos ligyet intézdk,
e minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvodaigazgat6tdl kell kérni. Csak az dltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.
Nem kell a tartdzkodasra engedélyt kérni:
o aszilének, gondviselGnek a sziil§i értekezletre vald érkezéskor, illetve
e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

Az ovodaigazgatoval vagy az 6vodaigazgaté-helyettessel torténé elézetes
egyeztetés alapjan léphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem allé
feladatot ellaté személyek az é6vodaban

e Logopédus

e Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsa

e Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsa

Pedagdgiai szakmai szolgaltaté munkatarsa

A fenntartd képviselGje

Egyéb hivatalos ellenGrzést végz6 személy (Népegészségiigy, Katasztréfavédelem stb.)

Gyermekrendezvények eladadi

Rendezvényeken résztvevék

e Egyéb kiils6 személyek

A benntartdzkodasuk szabalyai:

e Az érkezés és tdvozis jelzése az dvodaigazgatonak vagy helyettesének, tavollétiik esetén a
helyettesitési rendben kijeldlt személynek

e Azintézmény m(ikddésével kapcsolatos szabalyok betartasa

e Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teend6k betartasa

e Az intézmény védd-6vé intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH,
bombariad6 és a gyermekbalesetekkel 6sszefiiggs feladatok betartdsa)

e Az 6vodai csoportok latogatédsat az évodaigazgatd engedélyezi

e & o @

Az ovodai felvétel rendje

Budapest F&varos Xll. keriilet Hegyvidéki Onkormdnyzat felvételi eljarisi rendje és a
jogszabdlyokban elGirtak szerint. Az évoda korzetét a fenntarté Budapest Févdros Xll. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat hatarozza meg.

Ovodai felvétel, atvétel

Az d6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan térténik. Az évodai jelentkezés idépontjat a
kerilet jegyzGje a jogszabalyban foglaltak szerint irja ki.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott dvodai ellatdsra konkrét id6pont megjeldléssel
jogosultsagot kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irdsos hatdrozatba kell foglalni. A hatdrozatot
meg kell indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az évoda tartja nyilvan. Az dvodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek a tanulmanyi rendszerben taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejl6désiket a tanulmanyi
rendszerben régzitett mdadon rogzitjik, amelyrél a szl a tanulmaényi rendszeren keresztiil és
személyesen is tajékozodhat.

Az évoddba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodaigazgatéd dont, a szlil6k és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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Ha az 6voda elérte a létszdmhatart, errdl irdsban értesiti a fenntarté 6nkormanyzatot.
Ures féréhely esetén folyamatos felvételre is van lehetéség. A Budapest Févaros XlI. Kerileti
Hegyvidéki Onkorményzat helyi felvételi rendje szabdlyozza az év kdzben tortént felvételeket.
Ha az 6vodaba jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd gyerekek szamat, az igazgatd
bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Ha a gyermek 6vodat véaltoztat, tovabbi nyilvantartdsa az atadé dvoda értesitése alapjan az
atvevé évoda feladata.
A tankotelezettség aldli felImentés engedélyezése az Nkt.-ban szabalyozottak szerint torténik.
Megsziinik az dvodai elhelyezése:
® haagyermeket masik 6voda atvette
¢ ha a gyermeket felvették iskoldba, a nevelési év utolsé napjan

Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Fejlesztési, tanulasi folyamat

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavarasa nélkil az intézménybe behozhassik, illetve
hazavihessék.

A napirendet és a hetirendet ugy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsagainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozdsaival biztositja a gyermekeknek a
nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfeleld id6t arra, hogy megkezdett tevékenységiiket
befejezhessék. Mindehhez szlikséges a csaladias, nyugodt légkdr, az értelmes fegyelem, az
ovodapedagdgus tudatossaga, szakmai tuddsa, elkotelezettsége, j6 szervezd készsége.

Ovodénkban a tanulas folyamatos.

A tanulasi folyamat szervezeti formai:

e kotetlen kezdeményezés
o kotelezd — a heti rendben jelolt tevékenység

fokozatosan novekvé idStartamu (5-45') - csoportos foglalkozasok, beszélgetések,
tevékenységek.

A foglalkozasok a délelstti id6szakban keriilnek megtartasra. Tervezésiiket a tanulmanyi
rendszerben rogzitjiik. A fejlesztési, felzarkoztatasi, tehetséggondozasi tevékenység ellatdsa nevelési
id6ben torténik. A médszereket az dvodapedagdgusok, szakemberek viélasztjak meg céljaik elérése
érdekében. A gyermek fejlédésérdl a szlil6t rendszeresen, évente kétszer irasban tajékoztatni kell. A
gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitliz6tt feladatokat a tanulmanyi rendszerben -
oviKRETA -vezeti az dvodapedagégus.

A napirend és hetirend megszervezésénél figyelembe vessziik a gyermek egyéni képességeit,
terhelhetGségét. Kényszert sem tevékenységben sem étkezésben nem alkalmazunk.

Onkoltséges foglalkozasok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sz(il6k kérését figyelembe véve az 6voda igazgatdja engedélyezheti — aktiv fejlesztési idén
tali id6ben — azon szolgdltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvaldésuldsat segitik.

A szervezéséhez a feltételek adottak, illetve az 6voda életét nem zavarjak.

A tanfolyamra vald jelentkezés irdsban toérténik, mellyel a sziil6k a tanfolyam koltségét is
vallaljak.

A szl dnkéntes elhatdrozasan alapuld elGzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda alkalmazottja, tudomasul
veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felel&sség a gyermek felligyeletérdl, az ovoda és a
szolgaltatast nyGjtd kozotti egylttm(ikodés feltételeit meghatarozé dokumentum elkészitése az
Ovodaigazgaté feladata.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé
eloirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Nem mindsiil rekldmtevékenységnek, igy nem vonatkozik a tiltas:
e az egészséges életmaddra és a kbrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggs, tovabba
o akozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve
e az oktatasi tevékenység
tdjékoztato céllal torténd megjelenitése, illetve az ilyen tevékenységet folytatd, az eseményt
szervez szervezet nevének, védjegyének vagy egyéb megjellésének az adott tevékenységgel,
eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggé megjelenitésére.
A rekldmmal, tajékoztatd anyagok megjelenitésével kapcsolatos kérdésekben az igazgaté dont.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kozosségi portialon valé
megjelentetése kizdrélag a szereplSk/érintettek, illetve a gyermekek sziileinek, gondviselinek
hozzdjaruldsaval lehetséges.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetStablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az dévoda korbélyegzGjének,
igazgatd alairdsdnak. Sziilg, illetve més idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliGjsdgra a vezet8
engedélye nélkdil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigoran
tilos. Az igazgatd, az dvodaigazgatd-helyettes és a csoportos évodapedagégusok kotelessége a
hirdetdtablak - falitjsdagok rendszeres napi ellenGrzése.

Gyermekvédelem, szocialis tamogatas

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint
a sajatos nevelési igényli, a hatranyos helyzet(, halmozottan hatranyos helyzet(i és veszélyeztetett
gyermekekkel valé foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden évodapedagdgus feladata, a munkat az dvodaigazgato és
helyettese koordinalja. Gyermekvédelmi felel6s segiti az évodapedagdgusainak gyermekvédelmi
munkajat. Feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelési intézményben szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek
arusitasa, fogyasztasa.

A szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamlgyi lgazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi IV.
torvénnyel tértént modositasa értelmében:
Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesilé gyermekek utan, ha:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesll,

e tartdsan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

e hdrom, vagy tobb gyermekes csaladban éi,

o olyan csalddban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re juté havi nettd
jovedelem 8sszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér netté 6sszegének 130%-
at,

e apgyermeket nevelésbe vették.
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A jogosultsagrol biintetdjogi felelGsséggel nyilatkozatot tesz a szul6.

A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
A gyermeknek joga, hogy:

e a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, oévodai
életrendjét pihendid6, szabadids, testmozgds beépitésével, sportoldsi, étkezési lehetdség
biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelen alakitsak ki

e személyiségét, emberi méltdsagat, és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani a fizikai és lelki er6szakkal szemben

e nem vethetd ald testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldzé biintetésnek
vagy bandsmddnak

o képességeinek, érdeklGdésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon

e rendszeres egészségiigyi felligyeletét biztositsak.

Kotelessége:

o az életkori sajatossaganak megfelel6en az dvodai élet tevékenységformaiban részt vegyen

o életkordhoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatdrozottak szerint
kdzrem(ikdodjon sajat kdrnyezetének, az dltala hasznalt eszkbzoknek, jatékoknak a rendben
tartasaban

e Ovja sajat és tdrsai épségét és egészségét, és koranak megfelelen alkalmazza a biztons3gi
el8irdsokat és jatékszabalyokat

e veszély, illetve baleset esetén széljon a felnGttnek, 6vodapedagdgusnak.

Tankotelezettség

A tankdtelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet 363/2012. (XIl. 17.) Korm.
rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatdrozottak szerint - minden gyermek
koteles az intézményes nevelés-oktatdsban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betélti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév els tanitasi napjan kezdédik. A szilg
kérelmére a felmentést engedélyezé szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
dvodai nevelésben vehet részt. A sziil§ kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyUjthatja be a
felmentést engedélyez6 szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértGi
bizottsdg rendelhet§ ki. Ha a szakértGi bizottsdg a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé
el6tt a gyermek tovdbbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziilGi
kérelem benyljtasdra nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba |épéshez sziikséges fejlettséget
korabban eléri, a felmentést engedélyez§ szerv a sziil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A sZiilok jogai és kotelességei

A sziil6 joga

o Az intézmény pedagogiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

e Beiratkozdskor minden sziil6 megkapja az 6voda héazirendjét, melyet aldirdsaval igazol. Az
ovoda igazgatdja a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja
az intézmény pedagdgiai programjat.

o Kezdeményezze sziilGi szervezet létrehozdsat, illetve annak munkajaban részt vegyen.

e A sziil§ joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartdsardl érdemi tajékoztatdst, a neveléshez
tandcsokat, segitséget kapjon.

e Azigazgatd hozzajaruldsa esetén a foglalkozasokon részt vegyen.
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Az intézmény altal meghatdrozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezd
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozdsok megszervezését
kezdeményezhesse.

A sziilGkkel els6sorban az 6vodapedagdgusok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6 kotelessége

Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkolcsi fejlédéséhez sziikséges
feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke szdmara az dvodai nevelésben valo részvételét.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlédését.

Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagégusokkal.

ElGsegitse gyermekének kdzdsségbe torténd beilleszkedését, az évodaba a kézbsségi élet
magatartasi szabdlyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az évoda vezetGi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltésagat és jogait.
Megtegye a szitkséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

Biztositsa gyermekének a szakértGi vizsgalaton és a fejleszt6 foglalkozdsokon vald részvételt,
ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok kezdeményezésére a nevelbtestiilet erre javaslatot
tesz.

A sziilg, torvényes képvisel6 tajékoztatasanak formai és feliiletei, eszkozei

A sziil6k és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok o&sszehangoldsa, az dvoda

szabdlyzatainak és programjanak megismerése érdekében lehetéség nyilik az alabbi esetekben és
modokon:

szlll6i értekezleten

az intézmény honlapjan

tanulmanyi rendszeren keresztiil

nyilt napokon

nyilvdnos iinnepélyeken

fogadddrakon, - el6re egyeztetett id6pontban az igazgatdval vagy az 6vodapedagégussal vald
talalkozas alkalmaval

csaladlatogatasokon

partner nap alkalmaval

faligjsédgon kifiiggesztett informacidkon keresztiil

szlll6k képviselGjének részvétele a nevelési értekezleten
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

dvodai rendezvények, programok kozos szervezése soran.
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Az intézmény szervezeti felépitése, struktaraja,
irdnyitasa

A KIMBI Ovoda szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét az aldbbi dbra tartalmazza:

Fenntarto “«—> -//OVO_W*

> Sziiléi Kozosség

Ovodaigazeato- . i
Munkakozdsség-vezetd helyaette:s Ovodatitkar
¥ v s
‘ Nevel6testiilet NOKS munkatarsak NOS munkatiarsak

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nall6. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodat az dvodaigazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda bels6 szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik. Feladatait az
O6vodaigazgatd-helyettes kdzremikddésével latja el. Munkakéri leirdsat a fenntarto késziti el.

A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittm(ikodésre vonatkozé el6irdsokat a
munkakoéri leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés tagjai: dvodaigazgato, oOvodaigazgaté-helyettes, munkakdzosség-
vezet§(k).

Az Ovoda vezetGsége - mint testllet - konzultativ, véleményezs, javaslattevé joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint. Részt vesznek a pedagdgus
teljesitmény-értékelésben az arra vonatkozé igazgatdi utasitas szerint.

Az igazgatd és helyettese személyesen, valamint elektronikus uton &ll kapcsolatban; hetente
rendszeres egyeztetést, tovdbba alkalmanként eseti egyeztetést tart. Egymast a szilkséges és
elvarhaté mértékben az intézménnyel kapcsolatos informacidkkal elldtjak.

Az O6voda igazgatdja 5 évenként nyilvdnos palyazati eljards keretében kinevezett vezetd
beosztasu kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé
szabdlyzatai altal el6irtak szerint végzi. A polgarmester bizza meg a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelGen. Felette a munkaltatdi jogkort gyakorolja. Az igazgato jogkorét, felel6sségét, feladatait a
kOznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatéja hatarozza meg. Felelbs
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat. A
magasabb igazgaté az igazgatdi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes
mértékben felel. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idGtartamra torténik,
visszavondsig érvényes. Az intézmény igazgatdjat a Budapest F@varos Xll. keriilet Hegyvidéki
Onkormanyzat Képviselé-testiilete menti fel.
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Az 6vodaigazgatoé feladat és hataskore

Az intézmény élén az dvodaigazgatd all. Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az
Ovodaigazgaté felett a munkaltatdi jogokat a fenntarté 6nkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatéi jogkort gyakorldja késziti el.

Az intézmény igazgatdja felel6s az intézmény szakszer{i és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazddlkoddasért, gyakorolja a jogszabaly &ltal meghatarozott munkaltatéi jogokat, és dént az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy belsé
szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Jogkorét esetenként, vagy az lgyek meghatdrozott kérében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kdtelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatdja rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az idGjards, jarvdny, természeti
csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt, ha az intézmény miikodtetése nem biztositott.
Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az 6voda igazgatdjanak kizarélagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkdtésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitdsaval, valamint a koOznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, személyi és
munkaiigyi feladatok ellatasa,

e az eredeti, elektronikusan hitelesitett munkaltatéi dokumentumok (pl.: munkakéri leiras,
munkaidd beosztas) kiadasa, mely a munkavallalok jogait, kotelességeit és a munkaltatdi
elvdrasokat tartalmazza

o teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog

e  avezetés tagjainak belsé ellenGrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése

o  kotelezettségvallalds

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal

alairdsi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény Aaltal kibocsdjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszer(i
aldirdsa az igazgat6 aldirdsdval és az intézmény korbélyegzGjének lenyomatdval érvényes.

Az 6vodaigazgatd feladata a kovetkezé teriiletek szerint csoportosithaté

e pedagdgiai-szakmai

e munkaligyi-igazgatasi

e gazdalkodasi

e tanligy-igazgatasi

e teljesitmény-értékelés

Az 6vodaigazgatd kiemelt feladatai

e apedagdgiai munka iranyitdsa és ellen6rzése,

e azintézmény ellendrzési, mérési értékelési rendszerének mikddésért

e agyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok megvaldsulasaért

e anevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e agyermekbaleset megelGzéséért

e agyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

e anevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elékészitéséért, végrehajtasanak szakszer(i

megszervezéséért, ellenbrzéséért

e a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért

e asziil6k kdzosségével, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valé egyiittmiikodésért
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kéznevelési  intézmény informacids és kommunikdciés rendszerének kialakitdsa és
miikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelel6 informadciék a megfelel6 id6ben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez

a kotelezé tanigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas, tanulmanyi rendszer
jogszabalynak megfelel6 bevezetése (oviKRETA rendszer), intézményi alkalmazasdnak
biztositdsa

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme, az adatkezelés
jogszer(iségének, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatasok biztositasa

a pedagodgusok munkavégzésének szinvonaldra nyuljtott munkateljesitményére vonatkozd

helyi kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszer

kidolgozasa, a szabalyzat m(ikddtetése

e anemzeti és intézményi (innepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése

o felel§s a jogszabalyok, rendeletek betartdsaért
e a HACCP rendszer m(ikodtetéséért
e kiadmanyozas és képviselet rendjéért
Kapcsolattartas, koordinald tevékenység
fenntarté
sz{il6k
gazdalkodast segit6 intézmény (GESZ)

Szakmai Szervezetek
Oktatasi Hivatal

Az 6vodaigazgaté altal leadott feladat- és hataskorok

Févdrosi Pedagogiai Szakszolgalat és annak XII. keriileti Tagintézménye

részletes szabdlyainak

Az d6voda igazgatdja képviseleti jogkOrét az alabbi esetekben ruhdazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselGjeként jarhatnak el az egyes vezetSk a kévetkezGk szerint:

e az egyes vezetSk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselGjeként,

® az Ovodaigazgaté egyedi felhatalmazdsa alapjan a felhatalmazdsban meghatéarozott
ligyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviselSjeként eljarni,

e az egyes vezetSk a fenntarté el6tt az adott teriiletiik ligyében az évodaigazgatéval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Kiadmanyozasi jogkérok

Kiadmdnyozasi, aldirési jog Ovodaigazgatd (}?:Ic;/ g:;g:zgato-
Az 6voda alkalmazottainak szabadsdg engedélyezése X

Munkaid8 beosztds alairdsa X X
Munkaidd nyilvantartds aldirdsa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb

kiadményok, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodaigazgatd nem tartotta fenn, és X X
arra mds nem kapott felhatalmazaést,

A feladatkdrébe tartozd Ugyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé

vélaszlevelek el8készitése soran hozott kozbensS intézkedések, megkeresések, X X
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet§ nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast

19




KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

A jogszabadly altal a vezeté szamara eldirt feladat- és hataskoreibéi
atruhazhato feladat- és hataskorok

munkakdri
: o ) n munkak&dz6ss A : dvoda- leirdsban
Feladat- és hataskor igazgato- . védelmi i ”
égvezetd titkar megbizott
helyettes

felelds .
pedagdgus

6voda- gyermek-

A nevel8testllet jogkdrébe tartozé dontések

végrehajtasanak ellenérzése

A felel6sok, megbizottak feladatainak

s X X X
ellenérzése

Az éves Ovodai munkatervben erre kijeldlt
pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és dvodai
Unnepekrél valé megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat

Kéznevelés Informaciés Rendszerében az
elektronikus  adatkozléssel, a  statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok
elvégzését;

A nevel6-oktaté6 munka operativ irdnyitdsaval
kapcsolatos és az azonnali déntési reagaldst
igényl6 vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy klilondsen:

A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az
eseti helyettesek kijel6lésének,

az Ugyeleti rend megszervezésének X

a pedagégus munkdbdl valoé tavolmaradasanak
jelzése  esetén  torténé  teendBknek a X
meghatarozasat

pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a
belsé ellen6rzés rendjében meghatarozottak X X
szerinti feladatokat

gyermek-  és  ifjisdgvédelmi  munkahelyi
irdnyitasat

dévodaba jardsi kotelezettség elmulasztasanak
kapcsan adodo feladatok végrehajtdsa

gyermekvédelmi jelz6rendszernek az
intézményhez kapcsolédo feladatai koordinaldsét

a nem pedagégus munkakdrben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének (gyeiben vald X
eseti dontéseket

a helyszini rész nevelGtestiileti értekezletek,
megtartdsat

az egyes munkacsoportok vezetSi szédmara a
szakmai munka végzésérél szolo intézményi X X
beszamold vonatkozd részének elkészitését

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések
elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, a dolgozék teljesitményének
értékelését

a munkakori lefrasdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekvédelmi koordinatori X X X
feladatok végrehajtdsat

a kapcsolatok miikddtetését a szocidlis segitével X X X

a munkakdri lefrdsdban ezzel megbizott
pedagdgusnak a gyermekbalesetek X X
megel6zésével kapcsolatos feladatokat;

az inzulinfligg6 cukorbetegségben szenvedd,
o6vodai neveléshen részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben
megvaldsuld speciadlis ellditdsanak feladatai
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az inzulinfiggd cukorbetegségben szenvedd
gyermekek elldtdsdt végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanylgyi  rendkivlli  vészhelyzetben az
eljdrasrendnek megfeleld szabalyok betartdsanak
feladatai

jarvadnyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online
digitdlis pedagégia mddszertandnak szakszer(i
alkalmazdsahoz, a megismert jé gyakorlatok,
eljdrdsok kozreaddsaval az intézmény szakszer(i
online pedagodgiai tevékenysége feladatainak
iranyitasa

tartés gyogykezelés alatt alldé gyermekek
intézményi szintli nyilvdntartasa

a pedagdgusok kiils§ tanfelligyeleti vizsgalata és
mingsitése elvégzésében valo szakmai
kdzremiikddés

,,,,,, .

a mindségiranyitdsi rendszer mUk&dtetése,
folyamatos ellenérzése,

az igény és elégedettségi felmérés elvégzése,
értékelése,

az intézkedési tervek el6készitése
déntéshozatalra, végrehajtasanak iranyitasa,

a mingségfejlesztéssel Gsszefliggsd értékelések,
elemzések készitése

a tanulmanyi rendszer (oviKRETA)} helyi
mikddtetése

A teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi
feladatellatdsi helyre vonatkozd ellendrzési,
értékelési, elemzé feladatok végrehajtasa

A bels§ teljesitményértékelési  rendszer
kialakitdsdndl a mar mi(ikédd rendszerek egyes
elemeire és mulkodésének tapasztalataira vald
épités irdnyitdsa, koordinildsa, az igazgatd
munkajanak segitése

Személyre szabott szakmai kévetelmények (éves
fejlesztési  célok vagy teljesitménycélok)
javaslatainak elkészitése, munkavégzés
meghatdrozott  (mennyiségi és  mindségi
szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési
szempontjai alapjan torténd értékelésben valé
részvétel

X
X X X X
X X
X
X
X X
X X
X
X X
X
X
X

Az 6vodaigazgato-helyettes feladatai, hataskore

e Az dvodaigazgatd kdzvetlen munkatérsa.

e Az dvodaigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel végzi az dtruhdzott vezetGi

feladatokat.
e Magasabb vezet6nek mindsiil.

e Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket kdzos megbeszélés és
egyeztetés utan az dvodaigazgato irdsban meghatdroz.
e Az 6vodaigazgato-helyettes feladatait a munkakéri leirasa és az éves munkaterv tartalmazza.
e Feladatainak, az 6vodaigazgatd altal atruhazhato hatdskoéreinek teriiletei: szakmai, tanigy-
igazgatasi, teljesitményértékelés, munkaszervezési.
Feladata a nevel6munkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik
ellenérzése és értékelése, a munkaid§- és a szabadsag nyilvantartas vezetése, elszamolasa.

Részt vesz

e a pedagogiai program minél

ellenérzésében
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e az alkalmazottak feladatainak meghatdrozasdban, koordinalasaban, ellenérzésében,
értékelésében
e aiinnepi beosztas elkészitésében
e a pedagodgusok k&zéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldzasi
terv elkészitésében
e apedagdgusok tovibbképzésének szervezésében, nyilvantartasanak vezetésében
e a tanligy-igazgatasi feladatok ellatdsaban ezen belll jogszabdlyban el&irt belsé
szabalyzatok elkészitésében, a hozzajuk kapcsolédo dontés-elGkészitésben
e az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatainak megvaldsitasanak
ellenérzésében
a belsé ellenérzésben, értékelésben
a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaban
a gyermekvédelmi feladatok intézményi szint(i koordinaldsaban
a szocialis segité munkajanak intézményi tamogatasdban
a dolgozok egészségligyi szlirGvizsgalatainak nyomon kdvetésében, ellenGrzésében
e jarvanylgyi készenlét idején - az infokommunikdcios eszk6zok segitségével - a
nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok készitésében és archivalasaban
e palyazatok elkészitésében
o szakmai kdzrem(ikodéként a tanfellgyeleti vizsgdlat és mingsités elvégzésében
e aSziil6i Kozosséggel valé kapcsolattartasban.
Atruhazott hataskérben feladata:
e az aldirasi jogkdr részbeni gyakorlasa
e az 6vodaigazgatd helyettesitése a pedagogusok minésitésében és a tanfelligyeleti feladatok
megoldasaban
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint vagy az dvodaigazgaté megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas rendje, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a vezetési feladatok
megvalésitasanak rendje

Az 6vodaigazgaté feladatait az dvodaigazgaté-helyettes, a szakmai munkakdzosség vezetje
latja el.
A vezet6k munkaidejének nyilvdntartdsa munkaidd nyilvantartdsi iven térténik, munkarendjik
ugy kerul kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id6szakban a vezetGi feliigyelet biztositott legyen.
Az 6voda vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményez8, javaslattevé joggal rendelkezik.
Tagjai ellen6rzési feladatokat is ellatnak a jogosultsagok szerint, melynek eredményeit
felhasznaljdk az intézményi 6nértékelésben.
Az 6voda vezet&sége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti és miikddési feltételeket,
e az intézmény dolgozoit érinté élet- és munkakoriilményeket befolydsolé kérdéseket,
fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,
e azintézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabdlyokat,
¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.
Az dvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrdl irdsban emlékeztetd késziilhet.
Jarvanylgyi készenlét idején mas infokommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabdlyoknak/eljarisrendnek megfeleléen toérténhet a vezetési
feladatokkal kapcsolatos kommunikécié (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google
Meet stb. alkalmazasokon).
Az Ovoda vezetGsége a jogszabalyban elGirt modon eleget tesz tdjékoztatdsi kdtelezettségének
partnerei felé. A hozzaférhetGséget a tervezett Osszejovetelek, értekezletek, a honlap és az 6vodai
faliijsagon kihelyezett hirdetmények garantaljak.
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Az o6voda vezet6ségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen bels§ -
munkafolyamatba épitett - ellenGrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A helyettesités rendje

Az Odvodaigazgatét annak tavolléte, akadalyoztatdasa esetén az dvodaigazgatd-helyettes
helyettesiti. Amennyiben az 6vodaigazgatd vezetSi megbizatasa barmely okbdl megszilinik, az Gj
Ovodaigazgatd megbizdsdig az Ovodaigazgatdi feladatokat az 6vodaigazgatd-helyettes latja el a
fenntarté dontése alapjan.

Az 6vodaigazgatd és helyettese egyidejli tavolléte esetén az intézményben tartézkodé
munkakozosség-vezet6 helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vdllalasi jog nélkl.
Intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasdval dsszefliggs
azonnali déntést igényl6 Ugyekre terjed ki. Egyéb lgyekben kizarélag az évodaigazgatéval térténd
konzultdciét kdvetben, az dvodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben az évodaigazgatd, helyettese, és a munkakozosség-vezetS is hidnyzik, az az
ovodapedagdgus latja el a feladatot, akit az dvodaigazgatd vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6réig és délutdn 16%° 6ratdl az dvodaigazgatd és helyettesének helyettesitését az
éppen munkarend szerinti dolgozd o6vodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megodvasaval 6sszefliggd azonnali déntést igényls ligyekre
terjed ki. Egyéb Ugyekben kizarélag az Ovodaigazgatoval torténd konzultdcidt kovetben, az
dvodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

A képviselet rendje

Az intézményt az 6vodaigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelelé mddon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

A kiadomanyozas rendje
Az évodaigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény m(ikddésével Gsszefiiggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe tartozo
szabalyzatokat és utasitasokat
a fenntartéval, felsébb szint{i egyhazi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott levelezéseket,
felterjesztéseket, tajékoztatdkat, jelentéseket
Sajat nevében kiadmanyozza:
o A nevel6testiilet, szakmai munkakdzosségek és csoportok, szllék és gyermekek részére
Osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az dltala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti
értekezletek jegyz6kényvét
A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
e  Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6l6 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,
Alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i igyekben hozott intézkedéseket.
Az 6vodatitkar kiadmanyozasi joga:
Az dvodatitkar a munkakdri leirdsa szerint jogosult kiadmdanyozni az intézményi Ugyvitellel
kapcsolatos ligyeket.
Az intézmény az elektronikus Uton el6allitott iratokat, tajékoztaté és értesité dokumentumokat
a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen elektronikus Gton, a tanulmanyi rendszer (oviKRETA)
segitségével kiadmanyozza.

23



KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

A koznevelési dolgozdok és koznevelési foglalkoztatottak
testiiletei

A koéznevelési foglalkoztatottak munkarendje, alkalmazasanak
rendje
Az intézményben a munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazottak sajatos kore a nevelG-oktatdé munkat végz6 pedagdgusokbol allé
neveldtestilet. A nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkatarsakkal egyutt alkotjak az
alkalmazotti kozdsséget.

Alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselGit jogszabdlyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjdt és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzdsségeken
kiviil az évoda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az
6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-
el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6ld6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakorikkel kapcsolatos feladatok ellatdsiban munkarendjik kialakitdsdban irdnyadd a
munkakoéri leirds, az 6vodaigazgatd dltal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az Ovodaigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilénbdz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelel6bben szolgalja az egylttm(ikodést: értekezletek, megbeszélések, férumok, workshopok.
A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezleteken a testiilet, k6z0sség tagjainak részvétele kotelezd. Az értekezletekrél
jegyz6konyvet kell vezetni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi

e Ovodaigazgaté
e OGvodaigazgatd-helyettes
e o(vodapedagdgusok
fejleszt6 - Gvodapedagdgus (a statuszt a fenntarté biztositja)
pedagogiai asszisztensek
dvodatitkar
nevelémunkat kdzvetlenill segité személyzet (dajkak),
kertész-karbantartd (a statuszt a fenntarto biztositja)
konyhai dolgozd (a statuszt a fenntarto biztositja)
A dolgozdék személyi anyagat az dvodaigazgatd a jogszabalyban foglaltak szerint kezeli.
Az alkalmazott napi munkarendjét, a helyettesitési, igyeleti rendet az 6vodaigazgatd hatdrozza
meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0&sszedllitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetGségének javaslatait.
Az 6voda alkalmazottjainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
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A neveldtestiilet

A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskére

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, valamint a fels6fok( végzettséggel rendelkezd,
nevel§-oktaté munkat segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

A nevel6testiilet hatdrozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé torvény és annak végrehajtdsi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozé szerve,
torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a jogszabalyban foglaltak figyelembevételével szabalyozza a nevel6testiilet
feladatkdrébe tartozé ligyek atruhazasat, tovabba a feladatok elldtasaval megbizott beszamolaséara
vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo lgyek elGkészitésére vagy elddntésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkak&zosségre, az altala létrehozott bizottsagra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja kételes tajékoztatni a nevel6testiletet azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben megbizasdbdl eljart (szobeli tajékoztatds, irasos beszamoldk). A nevelStestiilet az dvoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkOrébe tartozé feladatok ellatasara,
hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizést az 6voda vezetdje a feladat elldtasdra, annak
id6tartaméra, hatdrozott idGre adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsdg feladatat,
hataskorét, a nevelStestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak
megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miikdds bizottsagok nevét,
(szakmai munkakdzdsségek, értékelé csoportok) a bizottsagok vezetGjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt., PUétv. szerinti eljardsrendet.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt., valamint
annak végrehajtdsi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestilet dontési, véleményez§ és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet dontési jogkore
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
Pedagoégiai Program
SZMSZ
a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program
a nevelGtestilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasa
® ahdzirend elfogadasa
e a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formdban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai
e szakmai konzultacio
o értekezlet
o egyéb megbeszélések
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e javaslatot tesznek az évodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
Az irdsbeli észrevételek lehetséges formai
e évente térténd beszamoldk
e a problémdk, javaslatok irdsban térténé egyedi megfogalmazdsa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
A nevelGtestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd déntési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol,
o a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagoégus kivalasztasarol,
e a hazirend elfogadasardl,
e jogszabdlyban meghatarozott mas ligyek elfogadasarol
e SZMSZ megalkotdsa elfogadasa
e Pedagégiai program elfogadasa
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa
e azéves beszamold elfogaddsa
e az intézményi tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

A neveldtestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

Az Ovoda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkivili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az évoda igazgatoja sziikségesnek latjak. A
rendkivilli nevel&testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstil szamitott nyolc
napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdégusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testileti értekezletet kell sszehivni 8 napon belll akkor is, ha azt a SziilGi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel&testiilet a kezdeményezést elfogadja. A
rendkivilli nevel6testiileti értekezlet elGkészitésével és lefolytatdasaval kapcsolatos rendelkezéseket az
ovoda igazgatoja késziti el6.

A nevel6testiilet rendes értekezletei

A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.

A nevel6testilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja

e aPedagdgiai Program
e aSzervezeti és M{ikddési Szabalyzat
a Hazirend
a Munkaterv
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd értékelés, elemzés
a beszamolok
az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda nevelbtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
nevelési évet nyitd értekezlet
dszi nevelési értekezlet
tavaszi nevelési értekezlet
nevelési évet zaré értekezlet
rendszeres heti értekezlet.
Az igazgatd az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet elétt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkoér esetén az érintett
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bizottsdgnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl a helyben szokasos
maédon.

Az 4t nem ruhdzhaté jogkér( nevelStestileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
nevelBtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyz6konyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kdvetSen
hozza meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasdrdl. A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kozosség képvisel§jét. Az
igazgatd a nevelGtestiileti értekezleten irdsos elGterjesztés altal targyalt témardl sz616 jegyzGkonyvi
kivonatot harom napon belil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyz6kdnyvi hatdrozatok alapjan
(50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsG hatarozatat az irdsban kotelez6en
el6terjesztett dokumentumokrél.

Az &truhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzdsség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamoléjat benyijtja az 6voda
igazgatdjanak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén az
6vodaigazgatd helyettese latja el. A jegyz&kdnyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelStestiilet altal
valasztott két hitelesit§ irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f8) szavazattal
kell megvalasztani.

Ha a nevelGtestilet egyszerli szotobbséggel hozhatdé ddntésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelStestiilet dontéseit hatarozati
formdban kell megszbvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartdsba kell venni (hatdrozatok tara).

A nevel6testilleti, alkalmazotti értekezletekrél |ényegkiemel5, emlékezteté jegyz6konyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6kényvvezetd és hitelesitGk nevét,
e ajelenlévék nevét, szamit,
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévék nevét,
a meghivottak nevét,
a jelenlévék hozzaszblasat,
a médosito javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,
a hatdrozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyz6konyvet az értekezletet koveté harom munkanapon belil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az 6vodaigazgato, a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiileti tagok kozil két hitelesité
irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzits jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.

Jarvanylgyi készenlét idején a nevelGtestiillet az 4t nem ruhdzhatd jogkorii neveldtestilleti
dontéshez kapcsolédd véleményét az intézményben egységesen haszndlt infokommunikdacids
alkalmazdsok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a
jegyz6konyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetéen hozza meg dontését nyilt szavazassal a
szabalyzatok, programok elfogaddasardl.

L ]

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevelGtestiilet kllonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kdzosségek képviselSi atjan valdsul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gy(ilések, nyilt napok, fogadddrak.

Ezen forumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az dvoda vezet§sége az aktudlis feladatokrél helyben szokdsos médon - elektronikus formaban
értesiti a pedagégusokat.

Az igazgat6i iroddaban nyomtatott és digitdlis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

e éves munkaterv
e havifeladatterv
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* egyéb fontos informécidkat tartalmazd adathordozdk (igazgatdi utasitdsok).

Az 6vodavezet8ség tagjainak tajékoztatdsi kotelezettségei:

e az Odvodavezetfségi Ulések utan tdjékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartozé
pedagégusokat koéznevelési dolgozdkat az (lés Gket érinté dontéseirdl,
hatdrozatairdl,

e az iranyitdsuk ala tartozo pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetitik
az igazgato és az ovodavezetGség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 mdédon a helyben szokasos modon kell kihelyezni az érintettek
szamara.

A bels6é kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorld kézosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozdok kézdssége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagdgiusok

Jogdllasa: k6znevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatéja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint§ kérdésekben véleményezési és
javaslattevs jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus dolgozik
heti véltasban. Kozvetlen felettese az igazgatd. A nevelési intézményben dolgozd pedagdgus
munkaideje a kdtelez§ orakbdl, valamint nevelémunkaval dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
id6bdl all.
Heti munkaidd: 40 éra
Heti kételezd 6raszam: jogszabalyban foglaltak szerint
o kotott munkaidd: jogszabdlyban foglaltak szerint
e neveléssel-oktatdssal lekdtott kotott munkaidd: 32 6ra
e gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaideje a teljes munkaideje hatvanét
szazaléka: 26 éra
A pedagdgus szamara— a kotelezd draszamon felll — a nevel6munkaval 6sszefiiggs rendszeres
feladatokra a meghizasat vagy a kijelolést az 6vodaigazgatd adja a helyettes és a munkakdzOsség
vezet( javaslatanak meghallgatésaval.
Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magéaba foglald
foglalkozasok keretében folyik.
A tavol lév6 pedagdgus koteles pedagdgiai terveit a helyetteshez eljuttatni.
Nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgus szamara a kotétt munkaidGnek neveléssel-
oktatdssal le nem ko6tott részében elrendelhets
o foglalkozdsok elGkészitése
a gyermekek teljesitményének értékelése
az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése
el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek egyéb foglalkozasnak nem
mindsulé feliigyelete
a gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtdsa
eseti helyettesités
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé ligyviteli tevékenység
o azintézményi dokumentumok készitése, vezetése
e aszilSkkel torténd kapcsolattartas, sziilGi értekezlet, fogadddra megtartasa
e pedagoégusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
e a nevelbtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel
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a munkakdzOsség-vezetés Osszesen heti négy dra erejéig szamit be a kotdétt munkaidd
neveléssel-oktatassal lek6tott részébe

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremUikddés
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggs feladatok ellatasa, - kirandulds, séta kisérése is

szertdr fejlesztése, karbantartdsa

a pedagogiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozdsnak nem mingsulé feladat ellatasa

a gyakornok felkésziilése a mingsit§ vizsgara, valamint

pedagdégus-tovabbképzésben vald részvétel

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozés

A pedagogus kotelességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az évoda pedagdgiai
programjaban foglaltak szerinti nevelése.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy
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nevel§ és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének
Utemét, szociokulturalis helyzetét

a kiilénleges banasmaodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttm(kodjon gydégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hdtranyos helyzetli gyermek, tanulé
felzarkozasat el6segitse

segitse a gyermeki tehetségek felismerését, kiteljesedését

el6mozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozdsségi egylittm(ikddés magatartasi
szabadlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyilittm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat

a szll6t (toérvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erGfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirasok
betartdsadval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a szll6 -
és szilkség esetén mas szakemberek - bevonasaval

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el8irt valamennyi pedagédgiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse

adminisztracids tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illessze, nevelG-oktatomunkdjat éves és napi szinten szakszer(ien megtervezve
végezze

tervez6 munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési médszerei nyomon kdvethetéek,
megvaldsithatoak és redlisak legyenek

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal OsszefiiggGen
készitse el

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse
pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
dvodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken

részt vegyen a szamdra elGirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat
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e hataridére megszerezze a kdtelezd mingsitéseket
o megdrizze a hivatali titkot
e hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson
e agyermek érdekében egyiittm(ikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel
e Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végezze el
FelelGssége: a munkakori leirdsban, illetve az odvoda belsé szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, egyéb elGirasok betartdsara, illetve a munkdjadhoz leltar szerinti eszk6zok irdnti
felel6sségre terjed ki.
Titoktartasi kotelezettség
A pedagodgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kdzrem(ikddik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyrél a gyermekkel, sziil6vel valé kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inése utan is hataridé nélkul
fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymds kozti, a
gyermek fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

Tovdabbképzési kotelezettség

A pedagdgus jogszabalyban meghatdrozottak szerint — tovdbbképzéshen vesz részt.
Megsziintethetd a jogviszonya annak a pedagogusnak, aki a tovdbbképzésben 6nhibajabdl nem vett
részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagégus csak a nevel§-oktaté munkaval osszefiiggé feladatokhoz nélkiil6zhetetlen
lUgyviteli tevékenységeket kételes elvégezni, erre a tanulmanyi rendszert haszndlnia kell.

Munkaidé nyilvantartasa

A heti munkaid§ és ezen beliil a neveléssel-oktatdssal lek6tdott munkaidS a jogszabalyoknak
megfeleléen keriil beosztasra.

A neveléssel-oktatdssal lekdtott kotott munkaidGt a pedagdgus a gyermekekkel valdé kdzvetlen
foglalkozasra, illetéleg nevelésre kételes forditani.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé mértékét jogszabaly hatdrozza meg.

A munkaid6 nyilvantartasa havi rendszerességgel torténik, melyet a pedagdgus dokumentalja,
az igazgato ellendrzi.

A fejleszto - 6vodapedagdgus

Felette az dltalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgaté gyakorolja.
Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevé jogkdrrel rendelkezik. Kézvetlen felettese az évodaigazgaté.
Munkaideje: heti 40 éra
Neveléssel-oktatdssal lekotott draszam: 32 6ra
Feladatai: a specidlis Ovodapedagogusi feladatok végzésénél ugyanaz, mint az
6vodapedagoégusoknal leirtak, fejlesztépedagogusként a kdvetkezdek:
e Onalld, feleldsségteljes feladatvégzés a kéznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP,
a pedagogiai program és az SNI iranyelvek alapjan
e felmérései, az 6vodapedagdgusokkal és az 6vodaigazgatdval valé egyeztetés alapjan a
kiemelt fejlesztést igényl6 gyermekek nevelése és fejlesztése, - f6ként a tankoteles koru
gyermekek kérében és az adott gyermek szakértSi véleményében meghatarozott teriletekre
kiterjed6en
e alkotd mddon vald egyiittm(ikodés a gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a
nevelGtestiileti egység kialakitasa érdekében
e a pedagégusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem és k&zosségi
egylttm(ikodés normainak megtartdsa
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e a neveléssel - oktatdssal lekotott munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztésével kapcsolatos feladatok végzése

o a kisz(irt problémak, prevenciés lehet6ségek tiikrében egyéni, vagy mikro-csoportos
képesség-, illetve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel

e afennmaradd id6ben a konzultdcioval, tandcsadassal kapcsolatos feladatok végzése

e agyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilGkkel hatékony egyiittm(ikddést kialakitdsa

o specifikus moddszerek, fejlesztési protokollok, technikdk szakszerli megvalasztésa,
alkalmazasa - kiemelten az évismétlé gyermekek iskolara vald felkészitése érdekében,

e tamogatds nyujtdsa az ovodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek fejlesztéséhez (a szakértsi bizottsag altal
javasolt fejlesztéseken tual), a tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez szilkséges
értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére iranyuld, az évodai nevelés id6keretébe
agyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitasahoz

e a sajatos nevelési igény(, vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6
gyermekek harmonikus személyiségfejl6désének elGsegitése, a befogadd kozosség
attitlidjeinek alakitdsa 6vodai, csoport és egyéni szinten

o kapcsolatfelvétel és kapcsolattartds a szakért6i véleményekben elGirt fejlesztésben
kézrem(ikodd szakemberekkel (gydgypedagdgus, logopédus stb.).

e kapcsolattarast az évoda szocialis segitdjével

e sz(l6i kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyuljtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabél

e adminisztrativ kotelezettségei teljesitése (felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések
rogzitése, fejlesztési napld vezetése, munkaidé és munkakdzi sziinet nyilvantartasanak
vezetése)

e a fejlesztésben nem részesiilé, de megsegitést igényld gyermekek sziileinek konzultacios
lehet8ség biztositdsa — home tréning formajaban.

e hidnyzdé dvodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén dvodapedagdgusi munkat végez

e ovodapedagogusként, nevelGtestiileti tagként a vonatkozd jogszabalyok altal meghatdrozott
jogok és kotelezettségek gyakorlasa

Felel6ssége: a munkakori leirdsban, illetve az dévoda bels§ szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, egyéb elGirasok betartdsara, illetve a munkajahoz leltdr szerinti eszk6zok felel§sségére
terjed ki.

A nevelési év elején tervet készit, év végén irasban értékeli a rogzitettek megvaldsitasat — éves
munkajat.

Id6szakonként beszamol a fejlesztés eredményeirdl az 6voda igazgatdjanak.

A nevelomunkat kézvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak és
mas koznevelési dolgozék

Felettiik az altaldnos munkaltatdi jogokat az oOvodaigazgatd gyakorolja. Jogszabdlyokban
megfogalmazott és sajat teriletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgatd helyettes.

Dajka

Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
o6vodaigazgatd helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 dra

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartdsat az 6vodaigazgato helyettes segiti. Alkalmanként
szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé évodapedagégusok
és a dajka az egyes tervezési idGszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport
ovodapedagogusai folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését elGsegits, részére
atadhato informaciokroél.
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Feladata
biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozrem(ikédik a gyermek
egész napi gondozasdban; a kdrnyezet rendjének, tisztasdgdnak megteremtésében; ellatja a
kérnyezetgondozasi és baleset-megel§zési teendbket; kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuj
a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa -
baleset és fert6zésveszély elkeriilése
munkajat a gyermek évodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitdsa mellett
szervezi és végzi
segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban
az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kdzremdkodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében
a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, dgynem’iket,
a gyermekek jelének figyelembevételével
a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eltt
a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzdk elbkészitésében kézrem(ikodik, az
dévodapedagogus Utmutatasait kbvetve
a gyermek érkezésekor és tdvozdsakor sziikség szerint segit az 61tdz6ben
segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat
sétak, kirdnduldsok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre
a napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szllé érte nem jon
a rabizott ndvények, dllatok napi gondozasban részt vesz
a HACCP eléirasait betartja, az egészségliigyi alkalmassagi kételezs vizsgakon megjelenik
jarvanyligyi készenlét idején alapos, mindenre kiterjed§ fertGtlenité takaritdst végez a
munkakdri leirdsaban megfogalmazott teriileteken
a fertGtlenit6 nagytakaritds elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kézpont (NNK) ajanldsat
a takaritdst, fertGtlenitést Ggy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse
forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell§ztetésre
az 6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok fellletét rendszeresen
fertétleniteni kell
a feliiletek tisztitdsakor Ggyelnie kell a kdrnyezet virusmentességének a meg6rzésére, a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztdsaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel
a gyermekek altal haszndlt edények, evéeszkdzok, poharak, talcdk megfelel6 hatdsfoku
fertStlenité mosogatdsa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertzéstdl
védett tarolasa,
textiliak gépi Uton torténé fertétlenité mosdsa.
A munkakorbdl és a betdltésébél adédd, elvarhatdé magatartdsi kévetelmények:
o Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikacios és
beszédmintdjaval hat az dvodas gyermekek fejlédésére.
e Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziil6k, munkatdrsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzé.
e Atudomadsara jutott pedagodgiai informacidkat titokként kezeli.
e Agyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, mert nem adhat.
e Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziil6ket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz
iranyitja.

FelelGssége és hataskore kiterjed
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A munkakéri leirasban taldlhaté feladatkérre, egyéb elSirasok betartasara, tovabba a csoport
textilidival, ev6eszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamoldsra, a csoport torésnapléjanak
vezetésére, az altala hasznalt eszkdzok megdvdsara.

Ovodatitkar

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Kdzvetlen felettese az
ovodaigazgatd.

A nevelGtestiilettfl és a dajkak kozosségétsl elkulonilt feladattal rendelkezd alkalmazott,
akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése,
a rendeltetésszerli miikodést szolgdld feltételek biztositasa a vezeté egyszemélyi utasitasai alapjan.
Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

Munkaideje: heti 40 dra, napi 8 6ra

Feladata:

az évodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa

a fenntartd és gazddlkodo szervek és az intézmény kozti Ugyintézés, adattovabbitas
adatrogzitési, iktatasi, irattarazasi, postazasi feladatok ellatasa — figyelemmel a hatarid6k
betartasdra

Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitdsa, étkezés lemondasok,
jovdirdsok, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamldk, Osszesit6k, atutaldsok,
csoportos beszedések ellenérzése, egyeztetése a GESZ- szel)

vasarlasi elbleg kezelése — szamlak formalitasanak ellendrzése — elszamolas elkészitése

a GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa — éves meghatalmazds alapjan
statisztikak, jelentések el6készitése, nyilvantartasok vezetése

ovoda teriiletén beliili és kiviili Ggyintézési, vasarlasi, beszerzési feladatok ellatasa
utalvanyozdsi feladatok ellatasa

kdzrem(ikddés a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben

betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel, hianyzd jelentéssel,
valtozd bérjelentéssel, személyi nyilvantartélapokkal kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasa

figyelemmel kiséri az alkalmazottak foglalkozas-egészségiligyi  vizsgalatainak
érvényességét, elGkésziti a beutaldkat

készletek vezetése, bevételezés elkészitése

vagyonkezeléssel jaré munkalatok - leltarozas, selejtezés - elGkészitése, lebonyolitasaban
vald részvétel

sziltkség esetén segitség nyljtdsa az dvodapedagogusok adminisztraciés munkajahoz —
szamitogépes feladatokban, fénymasoldsban

az illetményadatok szamitogépes nyilvantartasa, naprakész adatszolgaltatas az
Ovodaigazgatd részére

a vagyonkimutatds és a hozza kapcsolédé adminisztracio kezelése

jarvanyligyi helyzet idején az évodaigazgaté Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben

Felel§ssége és hataskore kiterjed
® a munkakdri leirdsban talalhaté feladatkorre, egyéb elGirasokra
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére
e azaltala kezelt elldtmany kezelésére, illetéleg anyagi felelGsségére
e azligyiratok vezetésének kezelésére

Pedagdgiai asszisztens

Felette az dltaldnos munkaltatéi jogokat az évoda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az
dévodaigazgato-helyettes.
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Munkdjat a vezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a mindenkor
hatadlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. A foglalkozés
gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatdl fiiggéen az dvodapedagdgus iranymutatdsa
alapjan végzi.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

F6bb feladatok, tevékenységek

az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése

a pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitése

gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasarél, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa szerint
kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igény(, kiilonleges bandsmdédot igényld
gyermekekkel

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat

az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt a foglalkozdson torténé tapasztalat-és
ismeretszerzés menetében

a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik
abban nem vesznek részt

figyelemmel kiséri a szabad jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne
el6késziti az eszkdzoket, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosdsra, a gyermekek
étkezésére

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban

az udvari leveg@ztetés, séta elStt és utan segit a gyermekek 6ltézkddésében

segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez

kiséréként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdanduldsok ideje alatt
segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltet6 eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kbvetkez6 napokra

segit a gyermekek hazabocsatasanal

ovodapedagogusi Utmutatas alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,
jarvanyigyi helyzet idején az évodapedagoégus Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben

vezet@i utasitasnak megfeleléen munkarendjében elldtja a gyermekek reggeli és délutani
tgyeletét

A munkakorbdl és a betdltésébbl adddo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
o agyermekekkel baratsdgos, kedves
o a szilSkkel egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikdd6 magatartést tanusit
e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kéz6tt sem
sérti meg
e tiszteletben tartja és tolerdlja, hogy minden gyermek mas.
o példat mutat kulturdlt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.
Felel6ssége és hataskore kiterjed a munkakori leirdsban taldlhaté feladatkdrre, egyéb

el@irasokra

Koznevelési dolgozék kézdssége
Kertész/karbantarto

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

34



KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatod gyakorolja. Kbzvetlen felettese az

6vodaigazgatd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érint§ kérdésekben
véleményezési és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Kertészi feladatai
az Ovoda kert-részeinek, utcai teriiletének, udvardnak szakszer(i apoldsa, gondozésa,
takaritdsa, locsoldsa, levél-, z6ld- és kommunalis hulladékmentesitése
a kert novényeinek szakszerl dapoldsa, viragzd ndvények, paléntdk Ultetése, gondozasa,
beleértve a sbvények gondozasat is
a komposztalék karbantartasa
a flinyird és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi elGirdsok betartasa
az épliletben lévé diszndvények sziikség szerinti apoldsa, locsolasa, atiiltetése
havazds, 6nos es§ esetén az 6voda el6tti és elSkerti jardak és jarofeluletek az udvari lépcsék
csuszasmentesitésérdl valé gondoskodas (hdlapatolas, s6prés, ,,s0zas”)
igény szerint az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajanak segitése
udvari jatékeszkoz6k karbantartasa.
Karbantartasi feladatai
az intézmény dllagaban, berendezéseiben jelentkezé hibdk és karok haladéktalan jelentése az
intézmény vezetGjének
balesetveszély jelzése
a gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi felelGsség
terhe melletti megGrzése, és gondoskodas a karbantartasukrol
Vizszerelési munkdk: csapok javitdsa; WC tartdlyok kisebb javitasa, lehiuzd cseréje;
locsolétomis szerelése, cseréje; téli vizmentesités
Villanyszerelési munkadk: fénycsdvek, izzék cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje;
hosszabbité régzitése; biztosito cseréje
Asztalos és lakatos munkak: ajték, ablakok kisebb javitdsa; zarak javitasa, cseréje; ajto — ablak
szigetelése; kiiszobdk karbantartdsa; butorok karbantartasa; tornaszerek rendszeres
atvizsgdldsa, karbantartasa; kerités javitasa
Festési munkdk: udvari fajatékok, faronkék, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém
részeinek rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarolé és jatszéhaz festése
Felel8ssége és hataskore kiterjed:
a szamdra kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasara, kiilénés figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetGek
Koteles:
az 6voda balesetmentességét biztosito jelzésekre a kozvetlen felettese felé jelenteni, ha a
munkateriletén karbantartdst igényld allapotot észlel
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo felligyeletre
munkateriiletéhez tartozé helyiség, taroldk zarasardl vald gondoskoddasra.

Konyhai dolgozé/takarité

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra
Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen

felettese az évodaigazgatd helyettes.

Jogszabdlyokban megfogalmazott és sajat terliletét érint6 kérdésekben véleményezési és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Altaldnos feladata: a munkateriiletén jelentkezs, kovetkezékben felsorolt feladatokat a

munkakdri leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa:

a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(i atvétele az ételszallitétol, a mennyiség és a
minéség ellenbrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az
o6vodaigazgatdnak

az étel el6készitése, adagolasa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfelelGen
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e ataplalékallergidsok szdmara biztositott ételek kiilon kezelése, el6készitése

e anyagi felelGsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznaldsaért

o koteles az dvodaigazgatdnak jelezni, ha az altala hasznalt eszkdzokén, ill. munkateriletén,
karbantartdst igényld allapotot észlel

o tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi

o feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziil6kkel.

A munkakérre vonatkozd legfontosabb el8irasok:
o élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
e kozegészségiigyi jogszabalyok
munkavédelemrél szolo jogszabalyok ismerete, betartdsa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

e segit a tizdrai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfeleld helyszinre szallitja

e az bvodaigazgato utasitasa szerint kozrem(ikddik az étel talaldsaban

e akonyha rendelkezésére bocsatott eszk6zoket, berendezéseket rendeltetésszerlien haszndlja

e az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés elGirdsok betartasdval - a megfelel6 hGfokon
tartja

Jarvanyigyi készenlét idején:

s fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasdgdra, a rendszeres fertétlenitésére

o a feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kérnyezet virusmentességének a megGrzésére, a
munkafolyamatok megfelel§ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel

e kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdolcsok alapos folydvizes lemosadsa

e a gyermekek altal hasznalt edények, evGeszkozok, poharak, tadlcak megfelel6 hatdsfoku
fertGtlenité mosogatdsa kilonds figyelmet fordit, a tiszta ev6eszkdzdket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfert§zéstsl védett helyen tdrolja.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:

e asziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabdlyban el8irt orvosi alkalmassagi vizsgdlatokon

o munka kozben viseli az elGirt munka-, illetve véd&ruhat

e szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elGirasokat; a munka megkezdése el6tt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, kdteles kezét tisztara mosni és
fertStleniteni

e paponta, az étkeztetés utdn az ebédl6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat, padlét
fertStlenit6s lemosdssal tisztitja meg

e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket,
kitisztitja a hlt6szekrényeket stb

Felel&ssége és hataskore kiterjed:

e 3 szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kilénés figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhet6ek

e koteles irdsba jelezni, ha a munkateriletén karbantartdst igényl6 allapotot észlel

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagdra vald feliigyeletre

e munkateriiletéhez tartozd helyiség zérasarol valé gondoskodasra.

A szakmai munkakozosség

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus szakmai munkak&zdsséget hozhat létre. Azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato létre.

A munkak6zdsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezet§ hozzajarul a tagok
munkakdz6sségi szakmai munkéjanak ellendrzéshez, értékeléséhez.

A szakmai munkak6zosség vezetGjét az Ovodaigazgatd bizza meg, a munkakdzOsség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szdl.
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A szakmai munkakozdsség jogai

A szakmai munkako6zosség részt vesz a teljesitményértékelésben, dont
sajat mikodési rendjérél
a nevel6testiilet altal esetileg raruhazott kérdésekrél.
A szakmai munkak&zosség véleményt nyilvanit
a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességérél, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésre
e apedagdgiai program, a tovabbképzési program elfogaddsakor
e anevelést-oktatdst segit6 eszkdzok kivalasztasakor

A szakmai munkakozosség vezetdjének feladata, hataskore

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzésség
éves programjat.

s Mddszertani értekezletet tart, bemutaté foglakozasokat tart és szervez.

e Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznaldsat, tovabbképzését.

e Elbiralja, jovdhagyasra javasolja a munkakozsség tagjainak nevelési terveit.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestiilet szamara, igény szerint
az évodaigazgato részére a munkakozosség tevékenységérdl.

e Javasolja a vezetének a munkak&zdsségi tagok jutalmazdsat, kitlintetését.

o Képviseli a munkakozosséget az intézményen belll és kiviil.

e Ellenérzi a munkakdzdsség tagjainak a szakmai munkajat.

A szakmai munkakozisség beszamolasi kotelezettsége

irdsbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérél, a bevezetett uj
innovaciékrol, palyazatokrél, az ellenérzés eredményeirfl. Az Gsszegz§ értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthet6 teriiletekre.

Az Onértékelést Tamogaté Csoport (OTCS)

A csoport mikddése a jogszabalyban meghatarozott esetekben indokolt.

Feladata:

a pedagégusok felkészitése az onértékelési folyamatra

az intézményi dokumentumok és az intézményi elvaras rendszer értelmezése

az onértékelés elGkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

a pedagoégusok és a partnerek tdjékoztatasa

a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitdsdba, melyhez éves dnértékelési tervet készit
a nevelGtestiilet tdjékoztatdsa az éves Onértékelési munka részleteirGl, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol és az elvart eredményekrél

e a nevelGtestiileti miihelymunkak koordindalasa

e 3z 6nértékelés mingségbiztositasardl vald gondoskodas

e adatgy(jtés (foglalkozdslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérdGives
felméréshez adatrogzités)

e az intézményi (jogszabélyban irt esetben a vezetSi és a pedagégus sajat) elvarasok
megfogalmazasa a nevelGtestillet bevonasaval a Pedagogiai programban megfogalmazott
intézményi célokkal

e az Oktatdasi Hivatal altal tamogatott feliileten az 6nértékelés soran megszerzett tapasztalatok
rogzitése a kirendelt szakért6k szamara.

Felel&ssége:

37



KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

K6zrem(ikddik az intézményi elvéras rendszer meghatarozdsaban, az adatgydjtéshez sziikséges
kérdések, interjuk Gsszedllitasaban, az éves terv és az 6t éves program elkészitésében, az érintett
kollegdk tajékoztatdsaban, az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Beszamolasi kotelezettsége:

irdsbeli beszamold, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak nevel8-oktaté munkajanak
szakmai és technikai segitésérél, az elvégzett 6nértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el6 az onértékelések Osszegzését. Az Gsszegz8 értékelésnél
kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

A munkacsoport vezet§jét az dvodaigazgato bizza meg a munka irdnyitdsdra, koordinalasara,
feladatok ellatasara.

A belso ellendrzés rendje
Ellenorzés

Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A bels§ ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését
a dontések elGkészitésében, illetve szakmai megalapozdsaban
utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban
a belsd tartalékok feltarasdban
a mulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében
a belsd rend és fegyelem megszilarditdsaban
a takarékossag érvényesitésében.

A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellenbrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az évodaigazgatd
felel@s. Az ellenGrzéseket, méréseket az ellendrzést végzbk Gitemezik a pedagégiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy el6re értesitik az ellenérzésre keriil§ teriiletek felelGseit, hogy azok a
munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerien, illetve az
ellen6rzés természetének megfelel6en, bejelentés nélkill is sor keriilhet az ellenfrzésre. Az
ellen8rzések az 6voda onértékelési és a hozzd kapcsolodd értékelési szabdlyzataban lefektetett
eljarasrend alapjdn, az ott megfogalmazott feladatkdrékhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti
vizsgalatdval valosulnak meg dvodankban az éves ellenGrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz.

Az ellen6rzésért felels vezet6k munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket, a hatdskérok mellé az ellenbrzések eredményeir6l a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

Az ellenérzési terv megvaldsitdsarél sz6l6 beszamoldkat évente értékeljiik.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellenGrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgdljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:
® segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat
e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze
e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell§ id6ben jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek minésilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat
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e segitse a vezet§i utasitasok végrehajtasat
e jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.
Az ellen8rzést végzdk kore
A belsl ellendrzést a kbvetkez6 személyek végzik:
e Gdvodaigazgatd
e Ovodaigazgatd-helyettes
¢ munkakoz6sség-vezetd
Az ellendrzést végz6knek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az évodaigazgato felé.
Az ellendrzés formadi, médszerei
e adminisztrdcié ellendrzés
e helyszini ellen6rzés
e dokumentumelemzés
e foglalkozas ellendrzés
e beszamoltatas
o felmérések

A belso ellendrzés tipusai és gyakorisaga

Helyszini ellenérzés
Helyszini ellenGrzést az ellenérzés helyszinén, kbzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentadlasi) ellenérzés, ami lehet tételes,
leird, probaszer(i és mintavételes
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel
e egyéb ellen6rzési modszerek (pl.: elemzés, kérdGiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
Az intézményi belss ellenGrzés f6 teriletei és a vezetSk egyes ellenbrzési feladatai
FelelGsségi viszonyok
Az intézményen bellli bels6 ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagdért és
hatékony miikodéséért az 6vodaigazgato felelds.
A belsé ellenérzés elemei:
e avezetdi belsd ellendrzés
e a munkafolyamatba épitett ellenérzés
e az eseti megbizdsos belsd ellenérzés.
A nevel6-oktaté tevékenység ellenbrzése
e a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellen6rzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata
e a nevelGi-oktatdoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az o&vodavezetfség altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténé ellenérzése
e agyermekek eredményének felmérése, értékelése
e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabdlyszer(i vezetésének ellenérzése
e a szakmai munkak&zosségek éves munkaterv alapjan végzett munkdja eredményességének
vizsgdlata, tovdbba a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek
szabalyszer( haszndlata.
A vezetGi belsd ellenérzés
A vezet6k irdnyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:
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e az 6vodaigazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegi informacidk
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek felhasznaldsa,

o a feladatok teljesitésér6l, az intézkedések végrehajtasarél a beosztott vezeték és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenGrzés

Az intézmény vezetSi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
osszhangjat, amelynek soran megfeleléd munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

¢ amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkil ellen6rzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idSben észrevehet6k, felmérheték és
megakadalyozhatdk legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

o az alkalmazottak személyes felelGssége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelGen
érvényesiiljon.

A vezetGk egyes ellendrzési feladatai

A vezetGség és a szakmai munkakozosség-vezetSk altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezet§jének kdtelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellenGrzést végezzen elGzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellen&rzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésér6l. A hibak kijavitasara hataridgt kell adni, s ellen&rizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhatd fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

A pedagogiai munka belsé ellendrzése

A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények
o fogja at a pedagdgiai munka egészét
o segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatdsat
e a tevékenységekkel szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6n6zz6n a minél jobb eredmény elérésére
e tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatdsat
e a Szil6i Szervezet észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenGrzéssel segitse a nevelés
valamennyi szerepl6jének megfelel§ pedagdgiai médszer megtalaldsat
e biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat
e tamogassa a kll6nféle szint(i vezetSi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat
e hatékonyan miikddjon a megel&z6 szerepe.
A pedagodgiai munka belsé ellendrzésére elsGsorban, altalanos jogkdrben jogosult:
az évodaigazgatd
az évodaigazgaté-helyettes
szakmai munkak6z6sség, csoportok vezetdi
Meghatdrozott témaban és teriileteken belsd ellendrzésre jogosult:
gyermekvédelmi felelds
A pedagdgiai munka belsé, barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagégus dolgozéja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének formai kiilénosen a kdvetkezdk lehetnek:
e szdbeli beszamoltatds
e Onértékelésen alapuld beszdmoltatas, megbeszélés
e irdsbeli beszamoltatas
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e értekezlet
o latogatds, az azt kdvetd elemzés
e specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
o dokumentumelemzés
Az o6vodaigazgatd a pedagodgiai munka belsé ellenérzésének ltemtervét rogziti az éves

munkatervben.

Az ellen@rzési tervet az 6vodaigazgato az dvodaigazgatd-helyettessel egyiitt késziti el.
Tartalmazza a belsé ellen6rzés:

e teriileteit

e modszerét

o (itemezését

o ellendrzést végzék személyét

Az ellenérzési tervet az alkalmazotti kdzosséggel ismertetni kell.
Az ellenGrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél az dvodaigazgatd dont.
Kezdeményezd lehet:

e dvodaigazgatd-helyettes
e SzUlGi Szervezet

e szakmai munkak6zosség.
Az ellen6rzésben 6vodaigazgatoi felkérésre az dvodaigazgatd-helyettes, a munkakézésség, a

OTCS vezet6je vesz részt.

Az ellenérzéseket megbeszélések és értékelés koveti.
Az 6vodaigazgaté minden dvodapedagdgus munkajat értékeli, legaldabb egy évben egyszer.
A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a bels6 ellendrzés eredményeit, 6sszegzést

kovet6en a kévetkez6 nevelési évre vonatkozé feladatok megjeldlésével.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének eljarasrendje

A vezetSi
P Az o2
Az ellendrzést . ellen8rzés o . . .
.y v ellendrzés . Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolds
végzs vezet§ szervezeti
alanya o
formaja
— a stratégiai dokumentumokban
megfogalmazott célok és
feladatok teljesitése
- a pedagdgiai program
adminisztracid szellemiségének megfeleld,
ellenGrzése, pedagégiailag és mddszertanilag
dokumentum- szakszer(i nevelési/oktatasi
. . . . elemzés, folyamat tervezése, szervezése, | a gyermekek fejlesztése sordn elért
6vodaigazgatd | pedagdgus . . R .
tevékenység- értékelése, eredmények
latogatas, - a gyermekekkel valé
megbeszélés, kapcsolattartas mingsége
értekezlet — egyéni nevelési/tanuldsi utak
kialakitasat célzo nevelés
tervezése
— a pedagogus munkakori
leirasaban foglaltak teljesitése
— a stratégiai dokumentumokban
adminisztracio megfogalmazott célok és
ellenbrzése, feladatok teljesitése
dokumentum- - a edagdgiai rogram . « .
. . . . p £08 Prog , | a pedagégus nevelS-oktatd
igazgatd- pedagdgus elemzés, szellemiségének megfeleld, . iy X %
. . PR . . . tevékenységének mérhetd
helyettes tevékenység- pedagégiailag és mddszertanilag ) .
< . § L. . | eredményessége
latogatas, szakszeru nevelési/oktatési
megbeszélés, folyamat tervezése, szervezése,
értekezlet értékelése,
- a gyermekekkel vald
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A vezetbi
P Az Py
Az ellendrzést o ellen8rzés . . ) .
‘. ; ellengrzés . Az ellenérzés szempontjai Visszacsatolas
végzl vezetd szervezeti
alanya e
formdja
kapcsolattartds mindsége
— egyéni nevelési/tanuldsi utak
kialakitdsat célzé nevelés
tervezése
— a pedagégus  munkakdri
leirdsdban foglaltak teljesitése
operativ .
perat s — az éves munkatervben foglaltak
megbeszélések, L R
. teljesitése — a munkakdzdsség
értekezletek, . .
. . munka- és feladattervében . . .
irasbeli e a munkakdzbsség dltal elért
X . kitlzott feladatok X .
- beszamoltatas a o . . | eredmények, a jovSbeni feladatok
. munkak&z6sség o megvaldsitasanak mérhetd | ~." ., . . s
6voda- v . munkak&zdsség L kijelolése és a végrehajtasuk:
. , vezetd, OTCS . .. | eredményei . .
igazgatd . / mingségi o , ,mennyiben lett sikeresebb a
vezetd — a hataridék betartasa it o
csoport R oo végrehajtas?”; a munkakdzosség
cir s — a feladatok végrehajtasdért - . o
munkajarél, u . ‘o tagjainak visszajelzése
R felelés személyek munkavégzése,
feladatainak . )4 .
A N munkajuk koordinalasa és
végrehajtasarol; Y
s segitése
interju
- a tevékenység értékelése — célja
és tartalma
— a tevékenységen alkalmazott
nevelési-tanitasi médszerek
dokumentum- (szemléltetés, differencidlas)
elemzés, — a tevékenység felépitése és [ . . ,,
munka- X i N ysee P A gyermekek d&ltal elért mérhet6
i . tevékenység- szervezése . S caal e
kdzosség- pedagbgus ‘ c . .| eredmények, a fejlédés értékelése
v latogatas, — a gyermekek munkdja és Ly Lo
vezetd (1 . korabbi tapasztalatok beépitése
megbeszélés, magatartasa
értekezlet — a nevel6 munkdja, egyénisége,
magatartasa
—a gyermekek értékelése
— eredmények, kovetkeztetések
levondasa, ujabb célkit(izések

Teljesitményértékelés
Az intézményi értékelés célja
e Az intézményben lathatdak legyenek az er&sségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek
eredményeként az intézmény mikddésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés.
e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszer(i (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)
mikodését.
e Segitse el§ az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat
e A jogszabdlyban foglalt teljesitményértékelés rendjét 6nallé szabdlyozé dokumentum
tartalmazza.

A vezetok és az Ovodai sziiloi szervezet (kozOsség)
kozotti kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel az 6vodai sziilSi szervezettel valé megfelel6
egyuttm@kodésért.
A vezet6k feladata az dvodai szlilGi szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e informacids bazis megadasa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvdnos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat.
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Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
ovodai sziilGi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevs, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek)

e Ovodan beliil megfelel§ helyiség biztositdsa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet joga és feladata
Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitésére, kdtelességeik teljesitése érdekében szil6i
szervezetet hozhatnak Iétre.

Az 6vodai Sziili Szervezet feladata

Eljen a jogszabaly, és az 6voda mds bels§ szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:

e segitse az intézmény hatékony m(ikbdését

e tamogassa a vezet6k irdnyitasi, dontési tevékenységét

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

o megallapitdsairdl tdjékoztassa az igazgatot, a nevelGtestiiletet és a fenntartdt

e agyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az évoda
igazgatodjatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt
vehet a nevelGtestiilet értekezletein

e javaslatot tegyen az intézmény irdnyitdsat érint6, valamint a vezeté személyével
kapcsolatos kérdésekben.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet dontési joga

e sajat miikodési rendjének meghatarozasaban
e tisztségviselSinek megvalasztasaban

Az 6vodai Sziiléi Szervezet véleményezési joga

az Ovoda Pedagdgiai Programjanak elfogadasakor
a Hazirend elfogadasakor
a SZMSZ elfogadasakor
az intézményi munkaterv elfogadasakor
e a hit-, és vallasoktatas idejének, helyének meghatdrozasakor
e azintézmény vezetGjének megbizdsa, a megbizds visszavonasa el6tt.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a szll6k kdzossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.
Jogaik gyakorldsahoz az dvodaigazgatd, illetve az altala kijelolt pedagdgus koteles tdjékoztatdst
adni.
Véleményezési jogkdrében eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
Az Ovodai Szul6i Szervezet és a vezet6k kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkze a
nevel6testiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodai SziilSi Szervezet altal a nevel6testiilet
Osszehivasdra tett kezdeményezésrdl a nevelbtestiilet dont.

L ]

Az ovodai Sziildi Szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

e szobeli személyes megbeszélés

e értekezletek

e jrasbeli tdjékoztatdk — papir alapon és elektronikus forméban

e az Ovodai Szuldi Szervezet nevére szolo levelek bontds nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek

o dokumentum, irat az 6vodai Sziil§i Szervezet altal gyakorolt jogok irdsba foglaldsaval.
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Az 6vodai Sziil6i Szervezet és a vezetik kapcsolattartasi rendje

A Sziil6i Szervezet vezet6jével az dvodaigazgatd, a csoportok képviselSivel az vodapedagdgus
tartja a kapcsolatot. A SziilGi Szervezet képviselGi minden értekezletiiket kévetSen beszamolnak a
soron kovetkezd sziilGi értekezleten a minden sziilét érinté informacidkrol.

Az ovoda kapcsolatrendszere

A fenntarté
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, a szabdlyozdsnak megfelel6. Elsésorban a
kovetkezd teriiletekre terjed ki:
e azintézmény atszervezésére, megsziintetésére
e azintézmény tevékenységi korének moédositaséara
e azintézmény nevének megadllapitasara
e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.)
e azintézmény ellenGrzésére:
o gazdalkodasi, m{ikodési torvényességi szempontbol
o szakmai munka eredményessége tekintetében
o azott folyé gyermekvédelmi tevékenységre
o atanulo és gyermekbalesetek megel&zése érdekében tett intézkedések tekintetében
e azintézményben folyd szakmai munka értékelésére
e pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ jévahagyasara.
A fenntart6 felé kozvetitett dokumentumok
o a pedagoégus-tovabbképzési intézményi programjanak jovahagyasa tekintetében
e éves kdltségvetés
e éves karbantartdsi és felujitasi igények
e EszkOz-, és felszerelésjegyzék fejlesztésére vonatkozd tervek
A fenntartdval valo kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatdsadas
e {rasbeli beszamolé adasa
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel
e afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl
e specialis informdcidszolgdltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Elektronikus kapcsolattartds az intézmény és koznevelési
foglalkoztatottak, ké6znevelési dolgozok

Az 6vodaigazgat6 kapcsolatot tart a kdznevelési dolgozdkkal és kdznevelési foglalkoztatottak
jogviszonyukbél fakadd esetekben (jogviszony létesités, megsziintetés, illetmény mddositdsa)
elektronikus Uton, a jogszabalyban foglalt feliilet, SZEUSZ atjan.

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK)
Kapcsolattarto az intézmény igazgatdja.
A kapcsolat tartalma
Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont vezetdjével. A POK éves
munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdekl§dés szerinti
részvétel biztositdsa a kdvetkez§ terlileteken:
e szaktanacsadoi kirendelés
e apedagdgiai tdjékoztatasi tevékenység
e tani{igy-igazgatasi tajékoztatdasi tevékenység
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a pedagogiai-értékelési feladatok

a tovabbképzési, szakmai konferenciak, tajékoztatdk szervezése

a belsé pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segit6 szaktanacsaddk bevondsa
megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

szaktanacsadas

KIR rendszer adatok mddositasanak elkiildése.

Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel valé

kapcsolattartas

Az intézmény mas nevelési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleg(iek.

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézménye
Kapcsolattartd: 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tdjékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,

szilGi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsGsorban eseti, mely kiterjed
a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval 0Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
az SNI, illetve a BTMN feltardsaval osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek
tovabbi egy nevelési évig t6rténd dvodaban maraddsat tdmogatd elSzetes szakértsi
vélemény kidllitasdra
a gyermekek Pedagdgia Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
az évodaigazgato, az 6vodapszicholdgus szakszolgdlattal valo konzultdcids kapcsolattartasara
a vizsgdlatra klldott, vagy fejleszt6 foglalkozasokon résztvevs gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z&en, illetve a pszicholdgus, logopédus és

ovodapedagogusok jelzése alapjan szikség szerint.

Logopédus, utazé gyogypedagogus

Munkaltatéja a Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat XIl. keriileti Tagintézménye vagy a Kdzép-

Budai Tankeriileti K&zpont.

Kapcsolattarté: az  6vodaigazgaté, az  érintett  csoportok  ovodapedagdgusai,

fejlesztépedagdgus.

Feladata:
a szll6i engedélyek megléte mellett az dvodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
drarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése
egyiuttmdkddés a gyermek dvdndjével, az dvoda pszicholégusaval, a szocidlis segitével
kapcsolattartas az évoda igazgatdjaval
a foglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése
szll6k tajékoztatasa, fogadddra tartasa
szUl6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benyudjtandd kérelemhez, a
tankodtelezettség halasztasa céljabol
nevelési év végén Gsszegzl értékelés készitése.

Szakmai ellenérzését a munkaltatéja dltala megbizott személy végzi.

Nevelési, oktatasi, kulturalis intézmények
Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
rendezvények
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e versenyek
e |atogatdsok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiigg&en alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik haszndlatba
adasakor.

A gyermekjoéléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel&zése és
megsziintetése érdekében:
e agyermekjoléti szolgdlattal, illetve
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot elldtdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozdsat
sziikségesnek latja
e az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzékkel nem tudja megsziintetni
o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kbzvetlen elérhetGséget,
s elSaddsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgdlat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei k&zott milyen
intézkedéseket tegyen.

Ovodai szociilis segitével valé egyiittmiikbdés formai, intézményi
feladatok

Az dvodai és iskolai szocidlis segit§ tevékenységet az onkormanyzat altal fenntartott csaldd- és
gyermekjoléti kdzpontnak kotelez6 biztositania 2018. szeptember 1-jét6l valamennyi nevelési-
oktatdsi intézményben. Az dvodai szocidlis segit6i munka a csaldd és gyermekjéléti kézpont altal
nyujtott szolgaltatds, mely sajatos preventiv jelleg(i segité tevékenység.

A szocialis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere, -
munkdltatdja a csalad és gyermekjoléti kbzpont.

Az dvodai szocidlis segité szolgaltatdis a gyermek veszélyeztetettségének megelGzése
érdekében a szocidlis segité munka eszkdzeivel tamogatast nyujt az dvodaba jaré gyermeknek, a
gyermek csaladjanak és az dvoda pedagdgusainak.

Az 6vodai szocidlis segit6 egyéni, csoportos és kdzdsségi szocidlis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat lat el.

Ennek keretében segiti

® a gyermeket a kordnak megfelel6 nevelésbe és oktatdsba valéd beilleszkedéséhez
sziikséges kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek dvodai életét érint6 kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évd konfliktus felolddsaban,

e prevencios eszkdzok atkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

e agyermekvédelmi jelz6rendszer miikbdtetését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az dvodai szocialis segits a gyermekvédelmi
feleldssel egyiittmikddésben latja el.

Az egyuttm{kodés formai, intézményi feladatok:

e az évodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocialis segité kapcsolattartasa, a munkatervi
feladatok egyeztetése
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® aszocidlis segitd éves munkatervének megismerése

e pontos informacié szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirél

e a szocidlis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa

e agyermekvédelmi munkaterv megismertetése az évodai szocialis segitével

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok k&zos értelmezésére lehet6ségek biztositasa - neveldi
értekezlet, sziilGi értekezlet, fogadddran, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocialis segitd részére

e aveszélyeztetettség észlelésérél sz616 jelzés kdzos miikddtetése

e aveszélyeztetettségrdl sz416 jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos elvégzése a
szakszer( eljardsi szabalyok betartasaval

e a szocidlis segité részvételének tdmogatdsa az oO6voda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban

e egyluttm(ikddés a kdzpont dltal folytatott nyomon kévetés feladataiban

o kdzOsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitdsa.

A szocidlis segit intézményben valé tartézkodasanak, elérhetGségének, fogaddordjanak helye
és idépontja az évoda sziilGi faliujsagjan megtalalhato.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kizosségekkel vald kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzé.

A kilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mads jelleg(i programokban
jelenik meg.

Egészségiigyi szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az dvoda orvosaval, védénéjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségligyi intézménnyel, valamint a tartds gydgykezelés alatt alld6 gyermekek
szakorvosaval valé kapcsolattartas
A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyelete a védénd és a fogorvos dltal biztositott.
Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal, ortopéd orvossal.
Az évoda kdzrem(ikodésével szervezett szlirdvizsgalatok:
o fogdszati sz(irés — évente
e egészségligyi szlirés (hajvizsgalat) — évente 3 alkalommal
Kapcsolattartd: az 6vodaigazgato
A kapcsolat tartalma:

o a gyermekek egészségiigyi ellatdsat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végz6
szervezet, az évodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittm(ikddve végzi a preventiv
munkat.

o A védénd feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése.

e Az dvoda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezéséhen és megvalositdsaban valdé részvétel, a magatartasi fligglség, a
szenvedélybetegség kialakuldsahoz vezet6 szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megelSzése.

e Az intézmény teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt, nyomon
kdvethets és mérhetd, értékelhet6 mddon tervezi meg a helyi pedagégiai program részét
képez6 egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

e egészségiigyi vizsgalat, konzultdcido, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozdsdval foglalkozé egészségligyi szakelldtd intézmény szakmai irdnymutatasa
alapjan a jogszabdlyban foglalt specialis feladatellatads biztositasa.

Gyakorisdg:

e nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a

gyermekek ellatasa érdekében.
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Foglalkozas-egészségiigyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében
a munkaba allds el6tti orvosi vizsgélatra és az id&szakos orvosi vizsgalatra térténé beutalds az
6vodaigazgaté kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek részt venni munkdba allasuk el6tt az alkalmassagi
vizsgdlaton — és azt kdvetben az alkalmassaguk lejaratat megel6z6en.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Kozépiiletek fellobogozasa

A nemzeti lobogot a kdzintézmények homlokzatan, vagy elStte allanddan kitlzve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épuletének homlokzatdn, tovabba a koézintézmény
korbélyegz&jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meg0lrzése, illetve novelése.
A hagyomadnydpolas elsGsorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzrem(ikddése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkdzei:
Uinnepségek, rendezvények
egyéb kulturalis versenyek
egyéb sport versenyek
egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, tjsdgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
az intézménybe jaré gyermekeket
a felnétt dolgozdkat
e asziil6ket
e egyéb kozvetlen partnereket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény
jelkép hasznalataval (zaszld, jelvény stb.)
tanulék/gyermekek Ginnepi viseletével
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e leveleken
e meghivékon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, kdzos 6vodai nnepeken a I6gdval ellatott p6lé hasznalatat
szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (jonnan teremtett hagyomanyok apoldséarél, megérzésérdl is.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6ds jelleggel, a
korabbi hagyomdnyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitdsdban a csoport mindkét évodapedagdgusa részt vesz,
fliggetleniil a m{iszakjatol.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idGpontjdt, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomdnydpoldsa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, tartalmat,
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az aldbbi tablazat tartalmazza.

Rendezvény
i tervezett
megnevezése tartalma <z .
idépontja
Allatok vildgnapja Csoportok tervezése szerint Oktober
Mikulas Mikulds varas, csoportos és dvodai szintl linnepély December
Karacsonyi ,vasar’ Ovodai szinti csalddi rendezvény December
Kardcsony Csoportok tervezése szerint December
Csoportos versenyjatékok, évodai szintl jelmezbemutaté a szil6k .
Farsang L Februar
részvételével
Marcius 15. Csoportos és évodai szintli linnepély Mércius
Viz vildgnapja A csoportok tervezése szerint Médrcius
Husvét Tojas keresés locsolkodas csoportonként Mércius
Fold Napja Csoportos és évodai szintl kertszépités a szll6kkel Aprilis
Pindur-Pandur vetélkedd Nagycsoportosok kerlileti vetélkedéje Aprilis
Anyék Napja Csoportok tervezése szerint édesanydk, nagymamdék koszontése. | Majus
KIMBI Nap Ovodai szintii gyermeknapi csaladi rendezvény Majus vége
Nagycsoportosok bucsuzdja Csoportok tervezése szerint Junius
Sziiletésnapok Csoportonként Alkalomszer(ien
- . Csoportok tervezése szerint Alkalomszerien
Kirdndulas ————— -
Gvodai szintl vidéki latogatas Tavasszal 1X
Kulturalis rendezvények (szinha , ,
et bx vek (szinhaz, Csoportonként Alkalomszer(ien
bédbszinhaz stb.)
Projekt hét Eves munkaterv szerint November, aprilis
KUKUCSKA nap Az Uj gyermekek és sziileik évodai latogatasa Aprilis elsé hete

Az intézményi védd, 6vo eldirasok

Az 6voddba jaré gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntarté
onkormanyzat altal kotott megallapodas keretében védéné latja el a nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott id6pontban.

Az o6vodaigazgatd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elSkészitésrél.

Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védénéi sziirés torténik. A fenntartd biztosithatja
az ortopédiai és a lisztérzékenységi szlirést. A kotelezd védGoltdsok az évodaban nem adhaté az
orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szll6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.
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Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szlil6 nem jdrul hozza, errdl irdashan kell
nyilatkoznia.

Az egészségligyi felligyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabdlyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voddba jard gyerekek intézményen bellli rendszeres egészségligyi feliigyeletét a fenntarté
onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megéllapodas keretében gyermekorvos és
védéné latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatérozott idépontban.

Az bévodaigazgatd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagdgusi feliigyeletérél és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elGkészitésérél.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelez6 egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendelében
végzi a szl felligyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a szill6 nem jarul hozzd, errél irdsban kell
nyilatkoznia.

Az egészségligyi fellgyelet és ellatds rendjére vonatkozdé szabdlyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Altaldnos elGirdsok

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliugyeletérdl, a
nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A gyermekekkel - az évodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt) - ismertetni kell a kdvetkezd véds-6vé elBirasokat.

Védd-6vo elGiras

e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras
e afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok
e atilos és az elvarhaté magatartasforma.

A védé-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelGen kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az évodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok elé6tt, rendkiviili események utan

e az 6voda kdérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

e a hdazirend balesetvédelmi elGirasait

o fel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a tilos és elvarhatd viselkedés
szabalyaira

e idénybalesetek elkeriilésére

o agyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo elGirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok
Minden dvodapedagdgus a kdznevelési torvényben elGirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggydzédjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden évodapedagdgus feladata:
e A gyerekek életkordnak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
id6pontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa.
e Koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
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Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

Az 6v6 - védé elGirdsok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az altala
készitett, haszndlt pedagdgiai eszkdzoket.

Sziil6k tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhaszndlataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrél.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tdmegkdzlekedési eszkdz6kdn vald utazdshoz, valamint
minden dvodan kiviili tevékenységhez.

Az dvoda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, t{izvédelmi utasitds
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétl6ds6 oktatdson valo részvételiikkel kdtelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevel6munka folyaman a dolgozdnak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a véds-, 6vo elGirasok figyelembevételével.

Az évodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez$ viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendd
magatartdsra.

Kiildndsen fontos ez, ha:

e

az udvaron tartézkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kdzlednek (kirdndulds elétt)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

és egyéb esetekben.

Az 6vodaigazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrdst az évodaigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenGrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mingsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az évodaigazgato feleldssége:

Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a hdlézat megfelel§ védelmével.

A gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

Az bévodai alkalmazottak feladata
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Olyan kornyezet kialakitasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

A tevékenységek soran az intézmény sajdtossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kdzuti kdzlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Haladéktalanul jelezzék az odvodaigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellen8rzésében az évodaigazgatdk feleldsek.

A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
haszndlatdra, kezelésére. A kiilonbdz6 berendezéseket ugy taroljdk, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének, udvardnak és a csoportszobdk még
biztonsagosabba tételére.

A munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.
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Az 6vodaigazgatd felelGs azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket,
szobakat, valamint az udvart — felmérésre keriljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

A véds, ovod intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell flggeszteni, illetve azok tartalmat legaldabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Teenddk gyermekbaleset esetén

Az 6vodaigazgato feladatai

Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt bejelentési kdtelezettséget,
illetve kijeloli ennek felelsét.

A nyolc napon tul gydgyulé sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelGs miniszter altal vezetett, a minisztérium lGzemeltetésében
Iévé elektronikus jegyz&konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvdantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet8ség, jegyzkonyvet kell felvenni. A jegyz6kényvek egy-egy
példanyat - az elektronikus Gton kitoltott jegyz6kdnyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésbb a targyhot kovet§ hénap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus Gton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapd jegyzékdnyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskor(i gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyz6kdnyv egy
példanyat a kiallité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Grizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai

e Intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgdlasardl, e balesetekrdl jegyz6kdnyvet vetet fel a fent leirt formdban és médon.

e Ha a kivizsgalds elh(iz6dasa miatt az adatszolgdltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyz6kdnyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

¢ azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé
o pgondoskodik a baleset legaldbb k&zépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személy bevonasaval térténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e A sérilt haldlat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott 90 napon
belil a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel &sszefiiggésben életét
vesztette) okozta.

o Valamely érzékszerv (érzékelG-képesség) elvesztését, illetve jelent8s mértékii
karosodasat okozta.

e Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérlilést, egészségkarosodas okozott.

e Sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbd ennél sulyosabb esetek) okozott.

e A beszélGképesség elvesztését vagy felt(in§ eltorzulast, bénuldst vagy agyi karosodast
okozott.

Lehet6vé teszi az 6vodai sziil§i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovet6en a megel&zésrél, azaz arrdl, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlé eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén:

e a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni

ha sziikséges orvost kell hivni

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a t6le telhet§ mdédon meg kell sziintetni
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az évodaigazgatdnak és a sziilének.
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Az els6segélynydjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

e Az dvodaigazgato utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgatd utasitasara:

e kOzrem(ikddik a harom napon tal gyodgyuld sériilést okozéd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgdldsaban,

e részt vesz a jegyzGkonyv elkészitésében,

e Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az dvodaigazgatdnak, illetve az évodaigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelel6en gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

e Kozrem(ikddik az Ovodai az évodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasdban.

s Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kbvetfen a megel§zésre; az 6vodaigazgatd
megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazottak feladata

Az dvodaigazgato utasitdsanak megfelel6en m(ikddik kdzre a gyermekbaleseteket megel6z6 és
kovetd feladatokban.

e a munkateriiletitkon fokozott &vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zdrjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertdr),

e a munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok
Az 6vodapedagoégusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
szinhdz, mlzeum, kiallitas ldtogatas,
sport programok,
iskolalatogatas stb.,
testvérdévoda latogatas esetleg kiilhonban is.
A szlil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az évodan kivil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek
hianyzas igazoldsai taroldsara hasznalt dossziéban, a csoportban érzendd.
Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Egyeztetnek az dvodaigazgatdval a szervezendS programrol, tajékoztatjak az idépontrdl,
eseményrél, helyrél, kézlekedés eszk6zrdl, a résztvev6k szamardl, indulds és a varhatd
érkezés idGpontjarol.

e A csoport falidjsagjan tdjékoztatjdk a szul6ket a program helyérdl, induldsi és érkezési
idépontjardl, az Utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrdl.

e Az 6vodaigazgatonak a program megkezdésekor jelzik az dvoda elhagyasat, a gyermekek,
kisérék létszamat, tajékoztatjak a varhatd érkezés id6pontjardl. Egy csoportot legaldbb 3
felnéttnek kell kisérnie.

e Az dvodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozé elGirdsokat, a kildonbodzé
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kbteles dokumentalni.
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A betegségre felmeriilé gyand, vagy beteg gyermek

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.

e A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiléniteni a tébbiektdl, sziikség esetén el kell
latni.

e Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.

¢ Gondoskodni kell a szll6 miel§bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehet&ségérél.

e A betegségbdl visszatéré gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az 6vodaba bevenni,

e A szillé a beiratkozasndl, illetve évodakezdés elején kételes tajékoztatni az dvodat gyermeke
folyamatos gyodgyszerszedést igényl6 betegségérdl, gyodgyszerérzékenységérdl (asztma,

e Ha gyermek specidlis ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi
igazolas mellett a sziil§ kil6n irdsbeli kérelme alapjan torténhet a gydgyszerezése akként,
hogy az 6vodapedagdgus cimkével elladtott gyogyszeres dobozt, flakont, liveget stb. vehet at
a szll6tél, mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagolasi Gtmutatdnak,
datumnak és a sziil6 aldirdsanak.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején
Mulasztasokkal 6sszefliggs igazolasok kezelése

e Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrdl, testh&mérséklet mérést végziink.

* A meghetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a torvényes
képvisel6t. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
ovoddba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan be kell
mutatni.

Mindennapi nevelés-oktatas

e A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tlinetmentes dolgozo vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott.

e Az daltaldnos higiéné betartasa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel {mosddék
hasznalata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szellGztetéssel kell gondoskodni a friss levegé biztositasardl —
idGjaras és kdrnyezs forgalom fiiggvényében.

e A csoportszobdkban lehet6ség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellGsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatdshoz-neveléshez nem szilkséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszobdn
kiviil elhelyezni.

Takaritas, ferttlenités

o A fert6tlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
(NNK) ajanlasat.

e A fertStlenité nagytakaritas és a rendszeres fertStlenit takaritds elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertGtlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsdjtia (ez pl. lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntartoi egyetértés)

o A takaritds megvaldsuldsat az dvodaigazgato és a dvodaigazgatd-helyettes ellendrzi.

o A takaritast, fertGtlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért dllapitunk meg:
e helyes életmod
e étrendi kezelés
e inzulinterdpia

A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol, a
gyermek vércukorszintjétdl is.

A gyermekek elldtasdra az 6vodaigazgaté a munkakori leirds meliékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamadra, ha az frasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szdl.

Szabalyozas a dohanyzas tilalmarél és a mobiltelefonok hasznalatarél

Az dvoda egész teriiletén és a bejarattdl 6t méteren beliil TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozés ellenérzése az 6vodaigazgato helyettes feladata.

A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok haszndlata. A gyermeknél taldlhaté telefont, okos
eszkozt a pedagdgus feladata begytjteni, megGrzésérdl gondoskodni.

A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges
teendodk

Teendok
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
Ovodaigazgatot. Az 6voda m(ikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elgre
nem lathaté eseményt, amely a nevel6munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelel6en haladéktalanul értesiti
e azérintett hatdsagokat
¢ afenntartét
e asziil6ket.
Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atlz
e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e afoldrengés
® robbantdssal torténd fenyegetés
e jarvanylgyi készenlét
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld6 munkat mas modon akaddlyozd, nehezitd
koriilmény.

Intézkedések

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérél, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdvetelS rendkivili események bekdvetkeztekor az 6vodaigazgatd a
pedagogusok bevondasaval a legjobb belatasa szerint dont.
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Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodaigazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben el&irt
személy dont a sziikséges intézkedésekrdl, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérdl.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja az épiilet kiliritését, az a tlizriad6 terv szerint
torténik.

A rendkiviili eseményrdl az ovodaigazgatd, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben
kijelolt személy, jelentésben értesiti a fenntartdt és a szlikséges szerveket (az esemény jellegének
megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket).

Rendkivili esemény alkalmaval valamennyi az dévodaban tartézkodé dvodapedagégus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagardl gondoskodni. Kotelesek a leirt szabdlyzatok szerint
eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgdlé mddon cselekedni.

A T(izvédelmi Szabalyzat rogziti a tiiz elleni védekezés elGirasait. Meghatdrozza a vezet§, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és haszndlat szabalyait, a
tlizvédelmi oktatds rendjét. Tartalmazza a tlizolté késziilékek nyilvantartasat, a helyiségek
tlizveszélyességi besorolasat, a Tlzriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat régziti a munkavédelem, munkabiztonsdg, munkaegészségiigy
elGirdsait. ElGirja a vezet8, dolgozdk feladatait. ElGirja a baleset esetén teenddket, az oktatdsok
rendjét.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgozé utasitdsdra az éplletben tartdézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé
terv mellékleteiben taldlhatd "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezbkre:

o Az épiiletbSl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozdst tarté nevelének a termen
kivil (pl.: mosdéban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozdsi helyre torténd megérkezéskor
az évodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiuritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint térténik.

Az dvodaigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kilritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokral:

o a kiiiritési tervben szerepl§ kijdratok kinyitasardl

o akozmlivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e azelsdsegélynyljtas megszervezésérél

o a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogaddsardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetGjét az dvoda vezetGjének,
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzarél

e azépiletben taldlhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

e 3 kozmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél

e azéplletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl
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A

az éplilet kiiritésérdl.
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetSen a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovébbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv
vezet@jének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és koteles betartani!

Elektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

N

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

yomdai Uton el@allitott nyomtatvanyok
Ovodai térzskényv

Elektronikusan elGallitott nyomtatvanyok

Felvételi és el6jegyzési napld

Ovodai csoportnaplé (a munkaidé beosztas, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti
dsszetétele, tankdteles gyermekek névsora, fejlesztése, oévodan kiviili fejlesztések,
sziiletésnapok, hetirend, napirend, baleset megelGzési oktatds, csaladlatogatas, fogaddora,
ellenérzések bejegyzései, szervezési feladatok, a nevel6munka tervezése és értékelése,
befogaddsi, nevelési terv, nydri élet terve, nevelési szakaszok értékelése, éves értékelés,
nyari élet értékelése, tematikus terv, éves és heti témahéttervek)

Felvételi és mulasztdsi napld

Ovodai térzskdnyv

Hitelesités rendje

Az elektronikus Uton elallitott iratok hitelesitését a jogszabalyban elGirt elektronikus
fellileten és itemekkel (Szeiisz) az igazgaté végzi.

Egész nevelési évre el6re kinyomtatott és sorszamozott lapokbdl all a papir alapa
nyomtatvany.

Ha papir alapi a nyomtatvany, az elsé oldalon szerepe!l az intézmény neve, cime, OM
azonositéja.

A nyomtatvdny megnyitdsa a nevelési év elsé napjan az O6vodaigazgatd aldirdsdval és
korbélyegz6jének lenyomatdval torténik.

A nyomtatvény lezdrdsa a nevelési év utolsé napjan az ovodaigazgaté aldirdsaval és
korbélyegz6jének lenyomatdval torténik.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelése: dvodatitkar

A

lezért, hitelesitett nyomtatvényt az iratkezelési szabdlyzatnak megfelel§ ideig és helyen

sziikséges tarolni.

Az elektronikusan rogzitett és hitelesitett itemeket biztonsdgos médon, elektronikusan kell
tarolni.
Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a térvényi elGirasoknak eleget téve szabad végrehajtani.

A

tarolasrol és a selejtezésrél jegyzékonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles

megdrizni.

Panaszkezelés
Panaszkezelés az 6vodds gyermekek sziileinek részére

A
A

folyamat célja:
sziil6k véleményezése alapjan a gyermekeket érinté problémahelyzetek megolddsa, ezekkel

kapcsolatos vitds kérdések rendezése megfelel§ idén belill, a megfelel§ szinten.

A
I

folyamat leirdsa:
szint
A sz{il6 panaszaval a csoport évodapedagdgusahoz fordul.
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e Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz targyat, és amennyiben feladatkdrét meghaladja,
az igazgatdhoz tovabbitja.
o Ha a panaszolt helyzet megsziintethetd, akkor az évodapedagogus az elvarhatd legrévidebb
id6n bellil tisztdzza az lgyet a panaszossal.
Il. szint
Abban az esetben, ha az dvodapedagdgus feladatkdrét meghaladja a panaszolt helyzet
megoldasa, az 6vodaigazgatd jar el. Az évodaigazgaté harom munkanapon napon beliil egyeztet a
panaszossal.
[ll. szint
Amennyiben a panaszos jogsérelmet vélelmez, panaszaval a Fenntartéhoz fordulhat.

Panaszkezelés alkalmazottak részére

A folyamat célja:

Az bvodaban, a munkavégzés soran felmeriil6 problémakat, ezekbdl ered6 vitdkat a
legkorabbi id6pontban, a legmegfelelébb szinten megoldjuk.

A folyamat leirasa:

I. szint

Az alkalmazott panaszat eljuttatja sz6ban vagy irdsban ahhoz a személyhez, aki felel§se annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelGs megvizsgalja a panasz megalapozottsdgat, és a panaszossal k6zdsen megolddst keres
a panaszhelyzet elhdritasara, orvoslasara.

II. szint

Abban az esetben, ha a teriilet felel6se nem tudja a problémat megoldani az alkalmazott az
Ovodaigazgatd elé tarja a panaszhelyzetet, akivel kézdsen megoldast keres. Az 6vodaigazgatd
megvizsgalja a panaszt és vonatkozé jogszabalyok alapjan dontést hoz.

Ill. szint

Amennyiben a panaszosa ddntést vitatja, a munkaiigyekben illetékes birdsaghoz fordulhat.

Egyéb kérdések, melyet mas szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

Munkaruha, védoruha
Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza

Az ovoda helyiségeinek bérbeadasa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a térvényes feltételek betartdsa mellett, az 6vodaigazgatéval
kotott bérleti szerz6dés birtokdban lehet, amennyiben az évoda rendeltetés szerinti miikddését nem
zavarja.

Az intézmény helyiségeiben partpolitikai rendezvény nem szervezhet6, politikai part nem
m{ikédhet.

Fakultativ hitoktatds szervezhetd, idejének és helyének meghatdrozdsahoz a sziil§i igényeknek
megfelelSen.

Nyilvanossag
Az 6voda pedagédgiai programjanak és szabalyzatainak nyilvanossaga
e Az évoda pedagoégiai programjat oly médon koteles elhelyezni, hogy a szil6k szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hidnyaban, a helyben
szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.
e Az SZMSZ-t, a Hazirendet az 6voda honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hdzirend egy
példanyat az 6vodaba torténd beiratkozéaskor a sziilének at kell adni.
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Az intézmény szakmai ellenérzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartdé és az intézmény honlapjan szikséges
kdzzétenni.

Nyilatkozat kiadasa tomegtajékoztaté szervek felé

Az intézmény tevékenységére vonatkozo médiaképviselet kizdrdlagos igazgatoi hataskor.

e A médiaval torténd kapcsolattartasra az intézmény mindenkori vezetéje jogosult.

e A nyilatkozat kiadasa el6tt elGzetesen egyeztet a fenntartéval.

e Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény alkalmazottjainak nyilatkozat kiaddsdhoz,
amennyiben az az intézmény j6 hirnevét erfsiti, s a pedagdgus titoktartasi kotelezettséget
nem sérti.

e A kdzdlt adatok szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

e Nem adhaté nyilatkozat olyan Uiggyel, ténnyel és kérilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

Jegyz6konyv, emlékeztetd

Készil:
értekezleten
megbeszélésen
vizsgalat alkalmaval
ha az intézmény valamely testiilete vagy vezetGje hatdrozatot hoz az érintett témdban.
Sz6 szerinti jegyzGkonyv készitésére kiilonts esetben, igazgatdi dontés alapjan van lehetdség.
Feljegyzés, emlékeztetd készill
o megbeszélésen
e tréningeken
e és minden olyan dsszejovetelen, melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését;
a megallapodast, a kiosztott feladatokat, a feleldséket és hataridéket tartalmazza.

Dontések, hatarozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az évoda 6sszes alkalmazottjat érinti.
NevelGtestiileti dontések — melyek a nevelS — oktaté munkdra vonatkoznak.
Hatarozatképesség
A dontést, hatdrozatot hozd testilet létszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabdly a
hatdrozathozatalhoz 100%-ot ir el6.
Ddéntéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban.
e nyilt, vagy titkos szavazas
e aszavazds menetének elfogadasa
e aszavazds eredménye Osszesitésének megszervezése

A gyermekek adatai, azok kezeldi

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe és a tanulmanyi rendszerbe bejelenteni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgydijtési program keretében elGirt adatokat szolgdltatni.

Felel8s: 6vodaigazgaté

A kdznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:
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A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valé tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama

Felel@s: 6vodatitkar

SziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

Felelds: dvodatitkar

A gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok

Felel§s: 6vodapedagdgus félévente / nevelési szakaszonként

A gyermek 6vodai jogviszonydval kapcsolatos adatok

FelelGs: 6vodatitkar

Jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

FelelGs: dvodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

Felel6s: 6vodapedagdgus negyedévente/ havonta

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozd adatok,

Felel§s: 6vodapedagdgus és/vagy fejlesztépedagdgus

Gyermekbalesetre vonatkozé adatok

Felel6s: 6vodapedagdgus és/vagy 6vodatitkar

A gyermek, oktatdsi azonosité szama

Felel§s: 6vodatitkar

Egyéni fejlédés nyomon kovetése

Az dvodapedagégus az 6vodas gyermek fejlddését folyamatosan nyomon kdveti, a tanulmanyi
rendszerben rogziti.

A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat az ,,Egyéni fejlédési
naplé” elnevezésti dokumentumban vezeti, elektronikusan tarolja.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

2007. évi CLII. torvény 1.§ (1), 2.8 c) 3.§c) 4.§ a)

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allé személy, aki - 6nalléan
vagy testilet tagjaként - javaslattételre, déntésre vagy ellenGrzésre jogosult

c) feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint elkllonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli
elSirdnyzatok, &nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség az dvodaigazgatd felé all fenn.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel§s: dvodaigazgatd esetében a fenntartd.

Pedagdégusokhoz keriilé informatikai eszk6zék, szakkonyvek

e Az dvoda kdnyvtardbdl munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikdlesdndzheti, az erre
szolgald flizetben felirja a nevét, kélcsdnzés datumat, a szakkdnyv cimét.

o A szakkdnyv visszaadasat datummal és aldirdsaval igazolja - legkésGbb az azt kovet6 egy
hénap leteltével koteles visszahozni.

e Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre hasznalhatja. Az eszkoz atvételét és
visszaaddsat alairasaval igazolnia kell.

e Az 6vodaigazgatd irasbeli engedélye alapjan, meghatdrozott ideig az évoda épiletébdl is
kiviheti.

Hivatali titok megdrzése

A pedagdgusokat, nevelG-oktaté munkat segité koznevelési dolgozdkat a hivatali titoktartason
tul a kdznevelési agazati jogszabalyokban foglalt titoktartasi kbtelezettség is terheli.
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Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A munkavallalo
nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el&irt adatszolgéltatési ktelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mingsiilnek, és amely nyilvdnossagra
keriilése az dvoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil. Az 6voda valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot meg@rizni.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések
A mikodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat
e Pedagodgiai Program
o Szervezeti és M(ikodési Szabidlyzat
e Hazirend
e Eves Munkaterv
A m{ikddési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt m(ikodési alapdokumentumok &rzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
Ovodaigazgatd feladata.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett m(kodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:
e intézményi honlap
e az 6vodaigazgatdiiroda
e KIR
A dokumentumok nyilvanosak.
Téjékoztatds a Pedagégiai Programrol
A sz{il6k béarmely szil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az O6vodaigazgatdtdl,
Ovodaigazgato-helyettestdl és az dvodapedagégusoktol.
e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az dvodaigazgaténak, aki azokra az lgyintézési hatdrid6n beliil érdemi valaszt ad.
Ennek pontos id6pontja a szil6vel torténd elGzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
e Sz6beli érdekl6désre, szdbeli tajékoztatast kaphat az o6voda képviseletére jogosult
személyektdl.
o irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az évodaigazgaténak cimezve,
aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatdst nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrél
e Az dvodapedagdégusok minden nevelési év elsd sziil6i értekezleten tdjékoztatdst adnak a
hézirendrél. Az (j jogviszonyt kezd6 gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy
példanyat atadjuk. Az atvételt szil6 aldirdsaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv
elhelyezésre keriil a nevel6i szobdban.

A fakultativ hitoktatas biztositasa

Az 6voda biztositja a szil6 kérése alapjan a gyermek szamara a bevett egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az dvoda és az egyhaz kozott létrejott
egylittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatdsra jogosult személy.

Az 6vodaval kotdtt megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatdt. Az évoda lehet8ségeihez mérten biztositja a tevékenységhez sziikséges
feltételeket.
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Az évodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, szilék, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadségét. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdsahoz irasban ki kell kérni
a szillGi szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A bevett egyhazak képviselSinek kezdeményezésére, minden év szeptember els§ hetében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti és tovabbitja az
egyhdz képvisel6jének, aki a vezetével tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelSen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, az dvodai nevel§ tevékenységtdl elkiloniilten keriilnek megvaldsitdsra.
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Legitimacids és érvényességi zaradék

Intézmény OM azonositdja: 034501

VELEMENYEZOK

A Sziil6i Szervezet a KIMBI Ovoda SZMSZ-éré| tajékoztatast kapott, véleményezte és ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. marcius 19.

AN =
Szul6i Szervezet elndke
A KIMBI Ovoda nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotasaban, az alkalmazotti kdzosség

az SZMSZ-rél tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott meg.

NevelGtestiilet nevében: lw L Qﬁ\(

Alkalmazotti k0z0sség nevében:

Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. marci
5\“

Ovodalgazgaté

i tozorthy_ a KIMBI Ovoda mikddését
g'b- P semek ervenybe lépése a fenntartdra

Az _inté;nény felelGs |gazgatOJakent-
meghatdrozd Szervezeti és M(ikodési Szabé
vonatkozéan - az elfogadott éves kdltség

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(ikd e§| S‘Z?abaiyaata '\\, '

Ervényes: a fenntartéi jovahagyast ko\&tﬂe,m WSS} onasig, ezzel egy id6ben hatalyat veszti
a186/2023. szamu hatarozattal elfogadott Szervezeti &s Mikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas
esetén, vagy, ha mddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a sziil§i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt médositast az dvodaigazgatohoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotésanak szabalyaival.

Megtalélhaté:
o Az dvoda honlapjan és az igazgatdi irodaban

Verziészam: 1/2025 Iktatészam: T/024/2025

Fenntartdi Jovahagyas

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabalyza_ A
keriilet Hegyvidéki Onkorményzatnak megkiildte.

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szaba
a 22[2008 (1U4.) B Ty Kiker f1&pn

Kelt: Budapest Hegyvidék, ... 2075. A2R,..0.8. ... {aZ..

Dokumentum jellege: Nyilvanos
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Fiiggelék
Ovodai adatok — 1.szamu fiiggelék

Engedélyezett csoportok és allashelyek adatai

Engedélyezett csoportok szama: 7 csoport

Engedélyezett allashelyek: 29 f6
Pedagogus Osszesen: 16 f6
Ovodaigazgato: 1f6
Ovodaigazgaté-helyettes: 16
Ovodapedagégus: 13 f6
Fejleszt6pedagdgus: 116

Nevel6-oktaté munkat segité 0sszesen: 10 6

Dajka: 7f6
Pedagdgiai asszisztens: 2f6
Ovodatitkar: 16
Egyéb foglalkoztatottak 6sszesen: 10f6
Konyhai dolgozd/takarité: 216
Kertész/karbantartd: 16
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Munkakori leirasok — 2.sz fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodapedagégus

A munkaltatd neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

A kdznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Oktatasi azonositdja:

Anyja neve:

Szilletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakor/feladatkor: 6vodapedagégus/munkakézdsség vezetd

Munkavallalé jogallasa:

Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelménye:

e Felséfoku évodapedagdgus szakképzettség

e A szakmai fejlédést segité O6nképzési, tovabbtanulasi elvdrdsok: 5 évenkénti 120 oras

tovabbképzés elvégzése

Felelsségi jogkor:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap

Kottt munkaideje:

Neveléssel - oktatdssal lekdtétt munkaid§ 32/hét - legfeljebb heti négy drdban a nevelést
elGkészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, nevel6testiilet munkdjaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az évodapedagdégus szamara.

Munkaidd beosztdsa: Valtott miiszakban:

DélelGtt: 07:00 — 13:30 (Hétfotdl csiitortokig)

Délutan: 11:30 — 18:00 (Hétf6tdl csiitortokig)

Délel6tt: 07:00 — 13:00 (Pénteken)

Délutan: 12:00 - 18:00 (Pénteken)

Heti valtasban, illetve az intézmény aktudlis igénye és a munkavallaléval valé egyeztetés
szerint.

Kbzvetlen felettese: 6vodaigazgaté

Munkakdr célja:

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint. A KIMBI Pedagdgiai Program megvaldsitasa. A gyermekek egyéni és kdzdsségi nevelése,
fejlédésiik egyéni lUtem( el6segitése, tevékenységek tervezése, gyakorlati megvaldsitdsa. Az
egészséges életmddra nevelés, kornyezettudatos magatartasra, fenntarthatdsagra nevelés és a
tehetséggondozas megalapozisa. A kiilonleges banasmddot igénylé gyermekek egyéni és
differencidlt fejlesztése, a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatdsa, tehetségek
kibontakoztatasanak elGsegitése.

A munkakorbdl és a betdltésébdl adédo, elvarhaté magatartasi kvetelmények:

e A gyermekek a szll6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kézétt nem
sérti meg. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mas személy el6tti megszégyenités) az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a leveg6ztetés és az étel megvonasa — ezért szigoruan
tilos!

¢ Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmaéd elvét.

e Tiszteletben tartja, hogy mindenki egyedi és megismételhetetlen, més személyiség.
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Megtartja a Pedagdgus Etikai Kodex, a tarsadalmi normdk A&ltaldnos szabalyait, a
munkafegyelem és kdzosségi egyiittm(ikddés normdit.
Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagdval, gondozottsagaval, dpoltsdgaval.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.
A munkakorének ellatdsahoz szitkséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek
elvdrhatdé magatartast tanusit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelSen, a
munkavallalé érdekeit a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjdval, a gyermekek egészséglgyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo
alapvet$ fontossdgu informdacidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tulmenden sem k&zolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvdnitashoz valdé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért6 vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja.

A nevelémunkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollegajaval egyiitt):
Nevel§-fejleszt6 munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényben 1évé
KIMBI Pedagégiai Program alapdokumentum szerint végzi
A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatasi tervet, a nevelési
tervet
A tematikus hetek, projektek feladatainak megvalésulasardl, az elért eredményekrél reflexiét
készit, melyet a csoportnapléban bejegyez a tanulményi rendszerben (oviKRETA)
A nevelési év folyaman a nevel6munka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitizi
a célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnaploban rogziti (félévkor és év végén)
A gyermekek fejlesztését (tanitdis — tanulds folyamatdt) — anyag, feladat és eszkoz
meghatarozasaval —tervezi és rogziti
Hetenkénti tervet készit a mindennapos mozgds tevékenység, a felzdrkéztatas-fejlesztés és a
tehetségtamogatas teriileteken
Programunk alappilléreinek megvalésitasat tervezi
Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlddéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat
A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét
a KIMBI Pedagdgiai Program, éves munkaterv alapjan. Az eredményeket beépiti tervezé-,
nevelémunkajaba
Evente 2 x illetve a gyermekek fejlédésének iitemében méréseket, megfigyeléseket végez, s
az ennek megfelelGen kitlizott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén
egylttm(ikdodik a fejleszt6 pedagdgussal, logopédussal, gydgytorndsszal, a Pedagégiai
Szakszolgalat szakembereivel), melyet a gyermekek egyéni fejl§dési lapjan rogzit.
A gyermek fejldésérél a sziilSt félévente irdasban tajékoztatja
Az egyéni fejlesztéseket a csoportnapldban is rogziti
Az iskolakezdés el6tti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozé
statisztikat

Taniigy-igazgatasi, ligyviteli, adminisztrativ teenddi:
Adminisztrativ teend@it naprakészen a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA) rogziti
Csoportnaplé vezetése
Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (a gyermekek naponkénti létszamdanak és az
étkez8k vezetése, havonkénti 6sszegzése)
A gyermek hianyzasainak igazoldsa
Egyéni fejlddés nyomon kovetésének irdsbeli rogzitése — fejlesztések tervezése
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Heti munkaidé nyilvantartdsanak vezetése, leadasa hdé végén aldirva az 6vodaigazgato-
helyettesnek
Gyermekvédelmi statisztikai adatlap naprakész nyilvintartasa
Az 6voda Intézményi elvérds rendszerének, Eves Onértékelési tervének megfeleléen részt
vesz az 6nértékelési feladatokban
A pedagédgus el6meneteli rendszer elirdsainak — mingsités, pedagégiai-szakmai ellen6rzés —
el6irasainak megfelel6en elkésziti a sziikséges dokumentumokat
A gyermek fejl6dését nyomon kéveté dokumentdcio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idGszakara kiterjedGen,
* amérések adatainak vezetése, elemzése
* amérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
* szociometriai felmérések elvégzése és Hsszegzése
statisztikak hataridGre torténé elkészitése
Beszamold, értékelések készitése az oOvoda pedagégiai programjdban és az éves
munkatervben foglaltak szerint
Jegyz6konyv készitése szilGi értekezleteken
Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének
komplex vizsgalata céljabdl, illetve a sziil6 kérésre az Oktatadsi Hivatalhoz benyujtandé
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol
Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézGen, nevel6munkéja fejiesztése
érdekében a kiemelked6 és a fejleszthetd teriiletek meghatdrozdsaval a
pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan
Az intézményvezetdvel egyeztetve egyéni dnfejlesztési terv készitése
Munkaid6 és munkakozi sziinet nyilvantartdsanak vezetése, leaddsa ho végén az
ovodaigazgatd-helyettesnek
Kapcsolattartasi feladatai:
Ovoda dolgozéi:
Alkoté médon részt véllal az 6vodai nevel6munka szinvonaldnak megtartdsaban, emelésében
Aktivan kiveszi részét a kozds vallalasok teljesitésébél; a hagyomanyok apoldsdbdl adédo
teend&kbél
Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6munkaval Osszefligg6 megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzdjarul az dvoda nevelési programjanak és az intézményi,
pedagégusokra vonatkozo elvaras rendszer pontjaiban meghatarozott szempontok, valamint
az intézményi mingségfejlesztés hatékony megvaldsitasahoz
Kozvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teendbket.
Gyermekvédelmi felelGs:
Feltarja a csoportjdba jaré gyermekek korilményeit — a hdtranyos csaladi helyzetet —
egyuttm(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Fejleszt6 pedagogus:
Ev elején egyeztet a csoportjanak az dsszetétele alapjan a gyermekek fejlettségérdl és a
fejlesztésérdl a fejleszt§ pedagdgussal
Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
Tamogatja a fejleszté pedagdgus felmérs és fejleszté munkajat
A fejleszt6 pedagogus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatas-fejlesztés heti tervébe,
napi munkdjaba
Egyeztet a fejleszté pedagdgussal a gyermekek fejlédésének titemérdl, a tovabbi teendékrdl
Kbzvetit a SzUl6k és a fejlesztd pedagdgus kozott.
Logopédus:
Tamogatja a logopédus felmérg és fejleszté munkajat
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A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatas-fejlesztés heti tervébe, napi
munkajaba
e Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kdzott.
Gyogypedagodgus:
e Tamogatja a gyégypedagogus fejleszté munkajat
Kozvetit a Szlil6k és a Gyogypedagogus kdzott.
SziilGk:
o Agyermek atvételekor és ataddsakor sziikség esetén rovid téjékoztatdst ad
o Fogaddoérat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében
o SziilGi értekezletet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
e Acsoport életérél aktualisan tdjékoztatja a szlil6ket a falitjsagon keresztiil
o lgény, illetve sziikség esetén csaladlatogatast végez
e Sziikség szerint tajékoztatast ad a sziil6knek gyermekiik egészségi allapotardl
Bélcsdde:
Ovodai felvétel el6tt latogatast tesz a kornyék bdlcsédéiben
A KUKUCSKA Napon aktivan részt vallal
Iskola:
e Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti kdz0s programokban részt vesz
Az iskolaba késziil6 gyermekeket iskolalatogatdsra viszi
Tajékoztatast nyujt a tanitéknak az iskoldba késziilg gyermekekrél
Egyvéb kotelezettségei:
o Betartja a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok elGirasait, az egészségiigyi elSirasokat, és
szakszer(ien végrehaijtja a pedagdgiai feladatokat
o Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkolcsi védelmiikrél
e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban, példakép, kovetendé modell,
minta a gyermek szdmdra
e Csoportjat felnétt felligyelete nélkiil nem hagyhatja
e A pedagégiai munkdval, az évoda ugyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a megbizatasai alapjan (az éves
munkaterv tartalmazza), valamint az évodaigazgaté Utmutatdasa szerint végzi el
o Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkajat, részt vesz a gyermekek beiskoldzasanak
el6készitésében
e irasbeli munkdit pontosan, tervszeriien, igényesen és naprakészen késziti el
e Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridGre elkésziti
e Csoportszobdjanak tisztasagat megérzi és megérizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszeriiségre
e A tliz-, munka-, egészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja. Baleset esetén azonnali
segitséget koteles nydjtani
e A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjdhoz tartozé leltari targyakért
e A balesetveszélyes eszkézOket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az dvoda
vezetdjét és a munkavédelmi feleldst, ezzel egyidejlileg atadja javitasra a karbantarténak.
Baleset esetén az SZMSZ elGirdsainak megfelelGen jar el
e Munkdja soran hasznalt eszk6z6kre vonatkozd munkavédelmi elGirdsokat betartja
e Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaideje kezdetekor a munkavégzésre készen all
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg ~ tdvolmaraddasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetGjének és valtotarsanak
e Munkaidd alatt csak az 6voda vezetGjének engedélyével tavozhat az dvodabdl
o Telefonjat csak rendkiviili esetekben hasznalja, mobilkésziilékét a fejlesztési idd alatt néma
uzemmaddban tartja. A rendkiviili telefonhivasait roviden kezelje.
o  Munkakorébél adédé hivasokat (sziil6k, szakmai kapcsolatok...) az intézmény telefonjan
intézze
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Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi
és csaladi korlilményeivel kapcsolatos informdcidit, hivatali titkot megérzi, betartja a
Pedagdgus Etikai Kédex elGirasait
Meg-, és betartja a pedagdgiai etika, a munkafegyelem és egyiittmiikddés szabalyait.
Adatot csak az ,Adatkezelési Szabdlyzat”, valamint ,A kozérdekd adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének szabalyzata” elGirasainak megfelelen tovabbithat
Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltésdgat és jogait
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja
A térvényi elGirasoknak megfelel§en tovabbképzéseken vesz részt
Elvégzi a munkak6réhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, az dvodaigazgaté megbizdsa alapjan
Munkakozosség vezeto feladatai
Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzésség
éves programjat
Mdadszertani értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat tart és szervez
Iranyitjia a munkak6z0sség tagjainak szakmai fejl6dését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozdasat és felhasznaldsat, tovabbképzését
Elbirdlja, jévahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit
Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevelStestilet szaméra, igény szerint
az intézményvezetd részére a munkakozodsség tevékenységérdl
Javasolja a vezetének a munkak&z6sségi tagok jutalmazasat, kitlintetését
Képviseli a munkak&ztsség tagjainak ma szakmai munkajat.
Részt vesz a Belsé Onértékelést Tamogaté Munkacsoport értékelési feladataiban
A pedagdgus jogai és kotelezettségei (Nkt., Puétv. alapjin):
A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabadlyok szamdra el6irnak, biztositanak:

A KIMBI Pedagdgiai Program alapjan a nevelési és fejlesztés maddszereinek szabad
megvalasztasa
Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, tovabbképzéshez, ismeretei bévitéséhez
A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a KIMBI Pedagogiai Program moddositasdban,
értékelésében. Javaslattal élhet a szabalyzatok médositasakor
Gyakorolja a nevelGStestiiletet megilleté jogokat
Szakmai ismereteit, tudasat 6nképzéssel, szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan
gyarapitsa
Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatdssal foglalkozé testiiletek munkajaban
Szabadsdgat az esedékesség évében az dvoda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki. A
fennmarado szabadsagra vonatkozé igényét 15 nappal el6bb irdsban kell kérelmezni
Szorgalmi id&szakban a szabadsag id6tartamanak hosszabb-, 6sszefiiggbb kiaddsa - az 6voda
zavartalan m{ik6dése érdekében — egyedi elbiralds, a vezet§ mérlegelése alapjan lehetséges
Ovodapedagégusi munkavégzése soran kozfeladatot elldté személynek minésiil.
Minden egyéb — a munkakéri leirdshan nem régzitett — feladatat az 6vodaigazgaté utasitasai

szerint végezze.

utan.

A munkakéri leiras médositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Amennyiben munkakdri leirdsaban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga

Ezen munkakori leirds az SZMSZ hatalyaval egyidében lép életbe.
Budapest,

Ovodaigazgatd
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azt
betartom, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodapedagégus

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodapedagégus, 6vodaigazgaté-helyettes

A munkaltato neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Oktatasi azonositéja:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakor/feladatkor: 6vodapedagégus/évodaigazgaté-helyettes

Munkavallalé jogallasa:

Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelménye:
e Fels6foku dvodapedagoégus szakképzettség
e szakirdnyu (6vodapedagdgus)felsGfoku/ fGiskolai végzettség
e A szakmai fejlédést segit6 ©Onképzési, tovabbtanuldsi elvdrasok: 5 évenkénti 120 &éras

tovdbbképzés elvégzése

FelelGsségi jogkor: SZMSZ szerint

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap

K6tdtt munkaideje:

Neveléssel - oktatdssal lekotott munkaid6 24/hét- legfeljebb heti négy déraban a nevelést
el6készits, azzal dsszefliggl egyéb pedagdgiai feladatok, nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az évodapedagdgus szamara.

Munkaid6 beosztasa: Valtott miiszakban:

Délel6tt: 07:00 — 13:30 (Hétf6t6l cslitdrtokig)

Délutan: 11:30 — 18:00 (Hétf6t6l cslitortokig)

Déleldtt: 07:00 — 13:00 (Pénteken)

Délutan: 12:00 — 18:00 (Pénteken)

Heti valtasban, illetve az intézmény aktudlis igénye és a munkavallaléval vald egyeztetés
szerint.

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd

Munkakér célja:

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint. A KIMBI Pedagdgiai Program megvalositasa. A gyermekek egyéni és kozosségi nevelése,
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fejlédésiik egyéni Utem( elGsegitése, tevékenységek tervezése, gyakorlati megvaldsitdsa. Az

egészséges életmodra nevelés, kirnyezettudatos magatartdsra, fenntarthatésagra nevelés és a

tehetséggondozas megalapozasa. A kilonleges banasmoédot igénylé gyermekek egyéni és

differencidlt fejlesztése, a hatrdnyos helyzetli gyermekek felzarkdztatdsa, tehetségek
kibontakoztatasanak el6segitése.
A munkakdrbdl és a betdltésébdl adddd, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kdzott nem
sérti meg. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mas személy elGtti megszégyenités) az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a leveg6ztetés és az étel megvondsa — ezért szigoruan tilos!

e Tudatosan alkalmazza az egyenl6é bandasmdd elvét.

e Tiszteletben tartja, hogy mindenki egyedi és megismételhetetlen, mas személyiség.

e Megtartja a Pedagogus Etikai Kédex, a tarsadalmi normak altaldnos szabalyait, a munkafegyelem
és kozosségi egyuttm(ikodés normait.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval, dpoltsagaval.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének alakulasat.

e A munkakdrének elldtdsahoz szilkséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanusit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelGen, a munkavallalé érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

s Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informadcidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére bettltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomadsara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

¢ Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvdnitashoz vald jogdt a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

A nevel6munkaval kapcsolatos feladatai {a csoportos kollegajaval egylitt):

e Nevelé-fejleszté6 munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényben lévé
KIMBI Pedagégiai Program alapdokumentum szerint végzi

e A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatdsi tervet, a nevelési
tervet

e A tematikus hetek, projektek feladatainak megvaldsuldsérdl, az elért eredményekrél reflexiot
készit, melyet a csoportnapléban bejegyez

e A nevelési év folyamdn a nevelémunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitlizi a
célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnaploban rogziti (félévkor és év végén)

o A gyermekek fejlesztését (tanitds — tanuldas folyamatat) — anyag, feladat és eszkoz
meghatdrozdsaval —tervezi és rogziti

e Hetenkénti tervet készit a mindennapos mozgas tevékenység, a felzarkdztatas-fejlesztés és a
tehetségtamogatas teriileteken

e Programunk alappilléreinek megvaldsitasat tervezi

e Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejl6déséhez és fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd
eszkdzdket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat

® A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét a
KIMBI Pedagogiai Program, éves munkaterv alapjan. Az eredményeket beépiti tervezd-,
nevelémunkajaba

e Evente 2 x illetve a gyermekek fejlédésének iitemében méréseket, megfigyeléseket végez, s az
ennek megfelelSen kitliz6tt feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén
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egylttm(kodik a fejleszté pedagdgussal, logopédussal, gydgytornasszal, a Pedagdgiai
Szakszolgalat szakembereivel), melyet a gyermekek egyéni fejlédési lapjan régzit.
A gyermek fejlédésérél a sziilét félévente irdasban tajékoztatja
Az egyéni fejlesztéseket a csoportnapldban is rogziti
Az iskolakezdés elGtti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozé
statisztikat.

Taniigy-igazgatdsi, tgyviteli, adminisztrativ teendéi:
Adminisztrativ teend&it naprakészen a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA) rogziti
Csoportnapld vezetése
Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (a gyermekek naponkénti létszdmanak és az
étkezbk vezetése)
A gyermek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentaldsa
Egyéni fejlédés nyomon kdvetésének irasbeli rogzitése — fejlesztések tervezése
Heti munkaidé nyilvantartdasdnak vezetése, leaddsa hd végén aldirva az dvodaigazgato-
helyettesnek
Gyermekvédelmi statisztikai adatlap naprakész nyilvantartasa
Az 6voda Intézményi elvéaras rendszerének, Eves Onértékelési tervének megfelel§en részt vesz az
onértékelési feladatokban
A pedagogus el6meneteli rendszer elGirasainak — mingsités, pedagégiai-szakmai ellenérzés —
el6irasainak megfelel6en elkésziti a sziikséges dokumentumokat.
A gyermek fejl6dését nyomon kovet6 dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latds, halldas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idészakara kiterjedéen,
a mérések adatainak vezetése, elemzése
a mérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése
szociometriai felmérések elvégzése és Osszegzése
statisztikak hatdridére torténé elkészitése
Beszamold, értékelések készitése az dvoda pedagdgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint
legyzdkonyv készitése sziilGi értekezleteken
Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlédésének komplex
vizsgalata céljabdl, illetve a sziil6 kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabdl
Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeléz6en, nevelémunkdja fejlesztése
érdekében a  kiemelked6 és a fejleszthet6  teriiletek  meghatdrozdsédval a
pedagéguskompetencidkhoz kapcsolédd altaldnos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvdrasai alapjan
Az dvodaigazgatdval egyeztetve egyéni Onfejlesztési terv készitése
Munkaid6 és munkakdzi sziinet nyilvantartasanak vezetése, leadasa hé végén az dvodaigazgatd-
helyettesnek

Kapcsolattartdsi feladatai:

Ovoda dolgozéi:
Alkoté médon részt vallal az 6vodai nevel6munka szinvonaldanak megtartasaban, emelésében
Aktivan kiveszi részét a kozos vallalasok teljesitésébél; a hagyomanyok apoldsabdl adodo
teendékbdl
Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevel6munkaval 0Osszefligg6 megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzajarul az dévoda nevelési programjanak és az intézményi,
pedagdgusokra vonatkozd elvards rendszer pontjaiban meghatdrozott szempontok, valamint az
intézményi mingségfejlesztés hatékony megvaldsitasahoz
Kézvetlen kollégandjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teend&ket.

Gyermekvédelmi felelds:
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Feltarja a csoportjdba jaré gyermekek koriilményeit — a hatrdnyos csaladi helyzetet —
egylittm(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Fejleszt6 pedagogus:
Ev elején egyeztet a csoportjanak az Osszetétele alapjan a gyermekek fejlettségérsl és a
fejlesztésérdl a fejleszt6 pedagdgussal
Szilkség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe
Tamogatja a fejleszt6 pedagoégus felmérd és fejleszté munkajat
A fejleszt6 pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatas-fejlesztés heti tervébe,
napi munkajaba
Egyeztet a fejleszté pedagogussal a gyermekek fejlddésének Gitemérdl, a tovdbbi teendSkrél
Kbzvetit a Szll6k és a fejleszt6 pedagdgus kozott.
Logopédus:
Tamogatja a logopédus felmérg és fejleszté munkajat
A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkdztatds-fejlesztés heti tervébe, napi
munkajaba
Kdzvetit a Sziil6k és a Logopédus kozott.
Gyogypedagogus:
Tamogatja a gyogypedagoégus fejleszté munkajat
Kbzvetit a Szlil6k és a Gyogypedagdgus kdzott.
Sziil6k:
A gyermek atvételekor és ataddsakor sziikség esetén rovid tdjékoztatdst ad
Fogaddérat szervez és tart az egyéni kérdések megheszélése érdekében
SziilGi értekezletet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
A csoport életérél aktudlisan tajékoztatja a szllSket a falidjsagon keresztiil
Igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatast végez
Sziikség szerint tajékoztatast ad a szlil6knek gyermekiik egészségi dllapotarol
BélcsGde:
Ovodai felvétel eltt latogatast tesz a kornyék bolcsédéiben
A KUKUCSKA Napon aktivan részt valial
Iskola:
Az éves munkatervben meghatdrozottak szerinti kdzos programokban részt vesz
Az iskolaba késziil6 gyermekeket iskolalatogatdsra viszi
Tajékoztatdst és betekintési lehetdséget nyujt a tanitoknak az iskoldba késziilé gyermekekrél
Egyéb kbtelezettségei:
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elGirasait, az egészségiigyi elGirasokat, és
szakszer(ien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.
Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkdlcsi védelmiikrél.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a csoportban, példakép, kdvetendd modell, minta
a gyermek szamira.
Csoportjat felnétt feliigyelete nélkil nem hagyhatja.
A pedagdgiai munkaval, az évoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kdtelez8 draszamon
kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a megbizatasai alapjan (az éves munkaterv
tartalmazza), valamint az évodaigazgatd Utmutatasa szerint végzi el.
Segiti a pgyermekvédelmi felel§s munkdjat, részt vesz a gyermekek beiskoldazasanak
el6készitésében.
irasbeli munkait pontosan, tervszer(ien, igényesen és naprakészen késziti el.
Az év kdzbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hatariddre elkésziti.
Csoportszobajanak tisztasdgat megdrzi és megérizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszer(iségre.
A t(iz-, munka-, egészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja. Baleset esetén azonnali
segitséget koteles nyujtani.
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A csoportos dajkaval k6zdsen felel a csoportjahoz tartozo leltdri targyakért

A balesetveszélyes eszkozOket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbél és értesiti az dvoda

igazgatdjat és a munkavédelmi felelGst, ezzel egyidejlileg dtadja javitasra a karbantarténak.

Baleset esetén az SZMSZ el6irdasainak megfelelGen jar el.

Munkaja soran hasznalt eszk6zokre vonatkozé munkavédelmi el§irasokat betartja.

Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen §ll.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaraddsat haladéktalanul

jelenti az dvoda igazgatdjanak és valtétarsanak.

Munkaid§ alatt csak az dvoda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az 6voddbdl.

Telefonjat csak rendkiviili esetekben hasznalja, lehetdség szerint mobilkésziilékét a fejlesztési id6

alatt néma lizemmaddban tartja. A telefonhivasait réviden kezelje.

Munkakérébél adddé hivasokat (sziil6k, szakmai kapcsolatok...) az intézmény telefonjan intézze.

Az 6voda miikédésével, a nevelStestilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és

csaladi koriilményeivel kapcsolatos informdcidit, hivatali titkot megérzi, betartja a Pedagdgus

Etikai Kodex elGirasait.

Meg-, és betartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és egyiittm(ikodés szabalyait.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint , A kozérdek( adatok megismerésére irdnyulo

kérelmek intézésének szabdlyzata” elGirdsainak megfelelGen tovabbithat.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A térvényi elirasoknak megfelelGen tovabbképzéseken vesz részt.

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodd alkalmi feladatokat, melyekkel az dvoda igazgatdja megbizza.
A pedagdgus jogai és kotelezettségei (Nkt., Puétv. alapjan):

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A KIMBI Pedagdgiai Program alapjan a nevelési és fejlesztés mddszereinek szabad megvalasztdsa.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, tovdbbképzéshez, ismeretei bévitéséhez

A nevelBtestiilet tagjaként részt vegyen a KIMBI Pedagdgiai Program mddositasaban,

értékelésében. Javaslattal élhet a szabdlyzatok mddositasakor

Gyakorolja a nevel6testiiletet megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan

gyarapitsa.

Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és

orszagos kozoktatdssal foglalkozé testiiletek munkajaban.

Szabadsagat az esedékesség évében az Ovoda nyari, illetve téli zdrdsa alatt veheti ki. A

fennmaradd szabadsdagra vonatkozo igényét 15 nappal el6bb irasban kell kérelmezni.

Szorgalmi id&szakban a szabadsag idGtartamanak hosszabb-, Osszefiiggébb kiaddsa - az 6voda

zavartalan mikédése érdekében — egyedi elbiralas, az igazgaté mérlegelése alapjan lehetséges.
Ovodaigazgaté-helyettesi feladatai:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez8 draszama: 24, amit a gyermek csoportjdban koételes eltdlteni a munkarendben

foglaltaknak megfelelGen.

Az dvodaigazgatd tavollétében teljes felelGsséggel gyakorolja az igazgatdi feladatokat.

Az dvodaigazgato tavollétében tartja a kapcsolatot valamennyi szervezettel, az évodaigazgatd

tartds tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend alapjan jar el.

Igazgato helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszer( és torvényes miikddtetéséért.

Segiti és tamogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a szll6k, a munkatarsak és a fenntartd

elvardsait figyelembe véve.

Feladatait az 6vodaigazgatd kdzvetlen irdnyitasaval 6nalléan végzi.

Helyettesitésre csak kiiléndsen indokolt esetben oszthaté be.
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A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatéi,
gazdasdagi-adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a belsd ellenérzés feladataiban.
A koltségvetés elkészitésében részt vesz.
A leltdrozas és selejtezés elékészitésében segit.
Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgdltatast. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Honlap miikodtetése, naprakész dokumentécios feltdltés elvégzése.
Onallé feladatai:
Ellenérzi a munkafegyelem betartasat az 6vodaigazgatd tavolléte esetén.
Ellenérzi és megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket.
Ellenérzi és megszervezi a pedagodgiai munkat segiték és a technikai dolgozdék munkajanak
folyamatossagat és mindségét az dvodaigazgatd tavolléte esetén.
Ellendrzi a takaritasi naplékat, archivalja azokat.
Ellen6rzi a Menzakartya rendszer szakszer( m(ikodtetését.
Elkésziti a szabadsdag nyilvantartdst, a szabadsagolasi tervet és ennek alapjan a munkatervet.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.
A kozIonyok, rendeletek, hatarozatok, kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.
A pedagogiai munkat segiték és egyéb dolgozdk részére kéthetente megbeszélést tart.
Ellendrzi a program megvaldsitasat a pedagdgiai asszisztens munkakdr tekintetében.
Megszervezi, és tevékenyen részt vesz a SziilGi Szervezet értekezletein.
A sziil6i informdaciés rendszeren tjékoztatja a sziilGket az dvoda programjairdl.
Naprakész informaciok feltdltése a honlapra.
Figyelemmel kiséri az dvodai linnepek szinvonalas szervezését.
Régzit minden aktudlis adminisztrativ adatot az Oktatdsi Hivatal feliiletén.
Statisztika szdmara Gsszegy(ijti az adatokat.
Adatgyl(ijtéssel tamogatja az éves statisztikai beszamolét.
Biztositja az intézményen bellli informaciéaramlast.
Részt vesz az dvodai felvételekben, az adminisztraciéban. (Hatarozatok megirasa)
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.
Ellenérzi kéthetente a csoportnaplok naprakészek-e.
A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdek(, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az évoda igazgatdjat.
KIR-be feltolti a sziikséges adatokat.
Javaslatot ad:
Az évoda pedagodgiai programjahoz és feladattervezéshez.
A belsG tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
Az ellenérzés feladataihoz.
Ertekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez.
A sziikséges felljitdsokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.
Jutalmazashoz, kitlintetéshez.
Figyelemmel kiséri az o6voda miikodésének pontossagat, az anyagok felhasznaldasanak
takarékossagat, az eszk6z6k megdvasat.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felUjitasokra, beszerzésekre.
A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat és helyi nyilvantartdsahoz.
A hagyomanyoknak a helyi kériilményekhez valé megvaldsuldsdhoz.
Beszamolasi kotelezettséggel az dvodaigazgatdnak tartozik.
Ovodaigazgat6 — helyettesi feladatai elldtasanal magasabb igazgaténak mingsiil.
Ovodapedagégusi munkavégzése soran kdzfeladatot ellatd személynek mingsiil.
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Minden egyéb — a munkakori leirdasban nem roégzitett — feladatat az 6vodaigazgaté utasitasai
szerint végezze.

A munkakdri leirds médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Amennyiben munkakéri leirdsdban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga
utdn.

Ezen munkakoéri leirds az SZMSZ hatalyaval egyidében lép életbe.

Budapest,
Ovodaigazgat

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, azt
betartom, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodapedagdgus/igh

MUNKAKORI LEIRAS - pedagégiai asszisztens

A munkaltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
A kdznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Oktatdsi azonositoja:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Munkakér/feladatkor: pedagdgiai asszisztens
Munkavallalé jogallasa:
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato-helyettes
Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap
Munkaid6 beosztas: 08.40-16.00 ig vagy 09.40-17.00-ig
Felel&sségi jogkor:
Munkaideje: 40 6ra/hét 7éra/nap gyermekek kézétt
Munkakor célja:
e A nevelést kdzvetlenlil segit6 munkatars. Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése.
e A pedagdgiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatdsa érdekében segitse az 6vodapedagogusok fejleszté munkdjat.
Munkakdrbdl és a bet6ltésébdl adodé elvarhatd kbvetelmények:
e Kizarblag érvényes egészségiigyi konyvvel, és érvényes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalattal
dolgozhat, melyet a keriileti munkaorvos ad ki.
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Munkajat az évodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben egy, illetve sziikség esetén két
miiszakban az intézményvezet§-helyettes iranyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd dvodapedagdgusok iranyitasa szerint végzi.
Munkaideje kezdetén koteles pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a
munkat felvenni.
Betartja a munkafegyelmet, jogszabalyokat, bels§ szabalyzatokat, az ANTSZ és HACCP el8irasait.
ElGzetes vezet§i utasitdsra nyitja az dvodat, a riasztot kikapcsolja, és dram ald helyezi az éplletet.
Az 6voda zarasakor aramtalanit, a nyilaszardkat ellenérzi és beriasztja az épiiletet.
A csoport 6vodapedagdgusainak irdnyitasaval segit a gyermekek gondozasaban, nevelésében, a
helyi nevelési programnak illetve a munkatervnek megfelel6en tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyuGjtson mindségi szolgdltatast. Alkotdi
mddon m(ikddjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és munkatarsaival.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
példamutatéan hasson az dévodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.
Az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.
A tudomadsara jutott pedagédgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklédd szlil6ket tapintatosan az dvodapedagoégushoz iranyitsa.
Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokon 6ndlléan és aktivan miikddjon kodzre, vegye ki részét a
kdzosségi munkdabél.
Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsdgtechnikai és tlizvédelmi
elGirdsokat mindenkor tartsa be, az okozott karokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
A csoportszobaban tarolt edényekért, textilidkért, evéeszk6zokért anyagi felel§sséggel tartozik.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
Az évodai rendezvényeken, értekezleteken, munkaiddn kiviil is kotelessége megjelenni.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze
vezet6jének vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé
alatt csak a hazban lévg vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Sétak, kiranduldsok alkalmdval az 6vodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az 6vodaigazgatdnak.
Naprakészen vezesse a jelenléti iveket érkezéskor és tavozaskor egyarant.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mind6ssze 3-5 percben), a munkafolyamat megzavarasa nélkil intézze el.
A napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, dltéztetésében, a tisztdlkodasi teendék
ellatasaban.
A heti rendnek megfeleléen a gorkorcsolya foglalkozason a pedagdgiai asszisztens is vegyen részt.
Munkajat a KIMBI Etikai Kédexben foglaltak szerint végezze.

A munkakorbdl és a betbltéséhdl ad6do, elvarhaté magatartasi kdvetelmények:
A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Tiszteletben tartja és toleralja,
hogy minden gyermek mas.
A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megaldzas, csoport vagy mas személy el6tti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valod
kényszerités, a levegGztetés és az étel megvonadsa - ezért szigortan tilos!
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittm(ikodés szabalyait, hozzajarul az 6voda jé
munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.
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A munkakorének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartast tanusit: a j6hiszem(iség és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallalé érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és

csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd

fontossagu informdcidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tdlmenben sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomadsdra, és
amelynek kdzlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely alkalmas munkadltatdja jo

hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan

sértd vagy veszélyezteté médon nem gyakorolhatja.

Altalanos feladatai:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyittm(ikodik az dvodapedagdgussal, annak itmutatdsa szerint segiti
megvaldsitani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos nevel6munkajaban.

e Hozzdjarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tlirelmes és udvarias kommunikacidval, igényes
nyelvhasznalattal).

e Magyarazza, tanitja a helyes viselkedést.

e Ha munkaja sordn balesetveszélyt észlel, kiteles elharitani, megel6zni, jelezni.

e Aszabadidds- és a fejleszté tevékenységek nyugodt megtartasa, segitése érdekében a
gyermekcsoportban tartézkodik.

e Kiséréként segitséget nyljt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje alatt.

o Akezdeményezések, fejleszts tevékenységek ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel,
akik abban nem vesznek részt.

e Foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik sajatos nevelési igényliek vagy kiilonleges
banasmaddot igényelnek.

e Kozreml(ikodik a foglalkozasi eszkdzok elGkészitésében, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek elkészitésében.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyerekek

étkezésére

Az udvari leveg@ztetés, séta el6tt és utan segit a gyermekek 6lt6zkodésében.

Segit az udvari rend megtartasaban

Részt vesz a reggeli, ebéd és uzsonnaosztas lebonyolitasdban

Segit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében

Kiséréként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt

A délutani pihend alatt az dvodapedagogussal egyeztetve szemléltets eszkdzoket készit,

azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezé napokra

o Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza

e Segit a csoportszobdk és folyosdk dekoracidinak elkészitésében

e Szorosan egyiittm(ikddik a gyégypedagdgussal, fejleszt6 pedagdgussal, logopédussal és mas
szakemberekkel.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az idGszakos feladatokat, amelyekkel az
igazgaté megbizza.

e Munkavégzés alatt a tlizrendészeti és munkavédelmi elGirasokat szigorian betartja.

o Az 6vodat munkaidGben csak az 6vodaigazgatd, annak tavollétében az igazgatOhelyettes
engedélyével hagyhatja el.

L ]
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e Ha valamilyen ok {pl.: betegség, kozlekedési akadaly stb.) akadédlyozza a munka felvételét,
haladéktalanul koteles telefonon, vagy bdrmely mds moddon kézdlni az intézmény
igazgatdjaval. Ennek elmulasztdsa igazolatlan hidnyzast jelent, ami fizetés elvondssal jar.

e Az 6vodaigazgatd utasitasat végrehajtja, kérését tudomasul veszi.

e A jogszabalyok értelmében sziikség esetén reggel 8.00 dra elStt vagy a délutani idészakban
fejlesztd, iskola-el6készité vagy mas, kifejezettem nevelési jellegli foglakozds szervezési
idején kivil ellatja a gyermekek felligyeletét.

Adminisztracios feladatok:

Részt vesz a heti értékelésben, kiilonds tekintettel a kulonds figyelmet igényl8, hatranyos
helyzet(i gyermekekre.

Takaritasi feladatok:

Sziikség szerint részt vesz a takaritdsi feladatok elldtdsdban. Ezen feladatok:

e Tervezze és vezesse a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvodatitkarral és a
dajkdk koordinatoraval. A tisztitoszereket elkiilénitve a gyermekektdl, biztonsdgos helyen
tdrolja.

e Napkdzbeni takaritds — a kiilonb6z6 tevékenységek kozben keletkezett szennyezddések
takaritdsa. Vizudlis tevékenységek utan a szennyezddott eszkézok aznapi elmosasa.
Csoportszoba padlézatanak felséprése, felmosasa, mosdok tisztitdsa, padldzat felsdprése,
felmosdsa, WC kagylok fert6tlenitése, szemetesek (ritése, tisztitasa. Foglalkozdsok el6tt és
utdn végezze el a sziikséges takaritasi és rendrakasi feladatokat.

e Heti takaritds - a napi takaritdsi feladatain tal hetente a kdnnyen elmozdithaté butorok alatt,
mogott és a galérian is el kell végeznie takaritasi feladatait. Oltéz6szekrények, ajté lemosdsa,
csempe lemosasa és a fogmosd poharak fertStlenitése a mosddkban. Le kell cserélni a
textilidkat, terit6ket. Csoportszobai és gyiimélcsés hiitSk tisztitdsa. Hetente a csoportszobai
textilidk, torolkoz6k mosasa, vasaldsa.

e Havi takaritds — székek, szekrények, csévezetékek, radiatorok, ajték, parkanyok lemosasa,
ablaktisztitas, figgonyok leszedése, parnahuzatok lehtizasa, sz6nyegek tisztitdsa.

e Eves nvéri takaritds — a helyiség kipakoldsa mellett el kell végezni minden feliiletre
kiterjed6en. Szekrények suroldsa kivil beliil, mosddk nagytakaritdsa, jatékok fert6tlenitése,
agyak lemosasa. Festés illetve nagyobb karbantartasi munkak esetén is az 6 feladata a
nagytakaritas a sajat teriiletén.

o Rendkiviili helyzetek — amikor naponta szilkség van a fert6tlenitésre — pl. jarvany idején. A
vegyszeres ragcsalé és rovarirtds utani takaritasrél is gondoskodni kell.

Egvéb takaritandé teriiletek:

Az o6vodaigazgatd daltal meghatarozott kiilon helyiségek heti takaritasa (61td6z6k, szertarak,
kazan, elektromos szekrény, stb.).

Feladatai id6rendben:

Feladatait a napirend szerint - az évodapedagégus fejlesztd tevékenységével 6sszehangoltan -

végzi.

07:40 1. miiszakos reggeliztetés elkészitésében vald segitségnyujtas

08:00 Mindkét miszakban Ovodai csoportban reggeliztetés segitése, szabad
jatéktevékenységben vald aktiv részvétel.

09:00 a zsurkocsik kitoldsa, napi takaritasi feladatok ellatasa

09:30 pedagdgiai munka segitése a csoportban sziikség szerint

10:15 A csoport udvarrészének elGkészitése, udvari jatékeszkozok atvizsgalasa, ellendrzési
napld vezetése

10:30 napirendnek megfelel6en gyermekek 6ltoztetése sajat csoportban, udvari
jatékéletben aktiv részvétel

11:00 kozleked6 helyiségek takaritasa, névények dpoldsa, gondozasa

11:45 sajat csoportja napirendjének megfeleléen &ltdztetés, mosdd feliigyelet, segités a

gyermekeknek a teritésben
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12:00

12:45

13:00
13:20

14:00

14:45

15:20

16:20

KIMBI OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

a csoport napirendjének megfelel6en ebéd betoldsa, ebédosztds és ebédelés
kdzosen az 6vonbkkel
ebéd utdn a kocsi kitolasa, lerakodasa. Csoportszobaban felséprés, szellGztetés,
asztalok letorlése, dgyazas, fektetésben segités.
ebédsziinet
segitségnyujtas a kdzos kozlekedS helyiségek takaritdsaban, szertdrak rendbetétele,
dekoracids feladatok elvégzése
altatasban vald részvétel, fejleszt6- és foglalkozasi eszkozok el6készitése az
ovodapedagdgus utasitdsai szerint
csoport napirendjének megfelel6en zsurkocsi betoldsa, ébresztés, agyazas,
uzsonnaztatas, segités a gyermekek oltoztetésében
zsurkocsi kitolasa, a csoport délutani kiilon tevékenységeihez sziikség esetén segit az
Oltoztetésben, gyermekkisérés, igény esetén segitségnyljtas a foglalkozas vezetd
pedagdgusnak,

16:15 2. miiszakban a szdraz edényeket minden csoportba beviszi
a délutani jatékéletben aktiv részvétel —a csoportban

Felel§sségi kore:

Munkakdrével és munkaviszonyaval dsszefliggésben felelGsséggel tartozik:

Gyermekek gondozdasaért, testi-, és lelki épségéért,
Ovoda kérnyezetének tisztasagaért
Az dvoda kulcsaiért, az 6voda épliletének biztonsagos bezarasaért (ellendrzi nyilaszardkat,
vizcsapokat, vilagitast)
naplé vezetéséért
Bizalmas informacidk kezeléséért
Intézmény vagyonanak rendeltetésszer(i hasznalataért
A rdbizott gépek, berendezések és eszkozok rendeltetésszerii hasznalatdért, allaganak
megévasaért
A munkarend és munkafegyelem, a tliz-, és munka-, balesetvédelmi el§irasok betartdsaért
Az ANTSZ és a HACCP elSirdsainak betartasaért
Egyéb eldirdsok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport vagy mas személy elStti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara valo kényszerités, a leveg6éztetés és az étel megvonasa.

Tilos a gyermekeket felnétt felligyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az évoda valamennyi
helyiségére.

A tudomasadra jutott hivatali titkokat kdteles meg6rizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mukodésével 6sszefiiggs belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité
témak, szakmai vagy munkaigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai témdkban a sziil6ket csak akkor tajékoztathatja, ha
az 6vodapedagdgussal egyeztetett.

A mobiltelefon haszndlata a gyermekekkel valé egylttlét alatt a csoportszobdban, illetve az
udvaron indokolt esetben -Ovodaigazgatéi engedély alapjdn - rezgé allapotra téve
megengedett. Egyébként a csoportban toltott id6ben haszndlata tilos!

A kozalkalmazott koételes munkara kész dllapotban megjelenni, pontosan megkezdeni
munkaidejét. Munkaideje el6tt 1S5 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen all.

Hidnyzds esetén az igazgatd rendelkezése alapjan, kételes a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az évoda igazgatdjanak.

Munkaidd alatt csak az 6voda igazgatéjanak engedélyével tdvozhat az évodabdl
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Munkaja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelen kell haszndlnia. Amennyiben kdrt okoz, anyagi felel§sséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi

szabdlyokat.

Valamennyi 6vodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejdrati ajték zarva tartasardl gondoskodik.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irdsnak megfelel§en TILOS a dohanyzas!
Minden egyéb — munkakori leirasban nem rogzitett - feladatat az 6vodaigazgatd,

ovodaigazgatd-helyettes és dvodapedagogusok utasitdsa szerint végzi. Amennyiben a munkakéri
leirasban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan.

Ezen munkakéri leirds az SZMSZ hatalydval egyidében lép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkdltatd fenntartja.
Budapest

Ovodaigazgaté

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, azt

betartom, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi

felel&sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel&en, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartdsaval hasznalom.

Budapest,
Pedagdgiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS -6vodai dajka

A munkaltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
A kdznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Oktatasi azonosité:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Tartézkodasi cime:
Munkakér/feladatkor: 6vodai dajka/nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segitd
Munkavallalé jogallasa:
Munkakor ellatasanak képzettségi kbvetelményei:
Alapfoku végzettség
+ 6vodai dajka szakképzettség

FelelGsségi jogkor:

Munkaideje: 40 éra/hét
Munkaid8 beosztds: Heti valtashban: De: 07:40 - 16:00; Du: 09:40 - 18:00
Munkaltatodi jogkor gyakorldja: évodaigazgatéd
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Kdzvetlen felettese: dvodaigazgato-helyettes

Munkakdr célja:
e A KIMBI Pedagégiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatdsa érdekében segitse az vodapedagdgusok munkajat.
e Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartdsa, balesetmentes munkavégzés
feltételeinek elGsegitése.

Munkakdrbdl és a betdltésébdl adédé elvarhaté kévetelmények:
Kizardlag érvényes egészségigyi konyvvel, és érvényes foglalkozds-egészséglgyi vizsgalattal
dolgozhat, melyet a keriileti munkaorvos ad ki.
Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkarendben egy, illetve sziikség esetén két
mdszakban az 6vodaigazgaté-helyettes iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezet6 dvodapedagdgusok iranyitasa szerint végzi.
Munkaideje kezdetén koteles pontosan, munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, és a
munkat felvenni.
Betartja a munkafegyelmet, jogszabélyokat, belsé szabalyzatokat, az ANTSZ és HACCP el&irasait.
ElGzetes vezeti utasitasra nyitja az dvodat, a riasztot kikapcsolja, és aram ald helyezi az épiiletet.
Az 6voda zardsakor aramtalanit, a nyildszarokat ellenérzi és beriasztja az épiiletet.
A csoport évodapedagégusainak irdnyitasaval segit a gyermekek gondozasdban, nevelésében, a
helyi nevelési programnak illetve a munkatervnek megfelelSen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgdltatdst. Alkotdi
mddon m{ikodjon egyitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikdcids és beszédmintajaval
példamutatéan hasson az Ovodds gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilGt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.
Az évoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
A tudomasdra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekl6dd sziilGket tapintatosan az évodapedagogushoz irdnyitsa.
Az dvodai linnepélyeken, hagyomdanyokon 6nalléan és aktivan miik&djon kdzre, vegye ki részét a
kdzbsségi munkabol.
Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
elGirdsokat mindenkor tartsa be, az okozott karokért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.
A csoportszobdaban tarolt edényekért, textilidkért, evieszkdzokért anyagi felelsséggel tartozik.
Hidnyzdas esetén dijazas ellenében kételes helyettesiteni.
Az dvodai rendezvényeken, értekezleteken, munkaidén kiviil is kdtelessége megjelenni.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tévolmaradasat jelezze
igazgaténak vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6
alatt csak a hdzban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Sétak, kiranduldasok alkalmaval az évodapedagodgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A baleseti veszélyforrdsokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgaténak.
Naprakészen vezesse a jelenléti iveket érkezéskor és tavozaskor egyarant.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdniigyeit gyorsan
(minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat megzavarasa nélkil intézze el.
A napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, oltéztetésében, a tisztalkodasi teendbk
ellatasaban.
A heti rendnek megfelelGen a gorkorcsolya foglalkozason a dajka is vegyen részt.
Munkaéjat a KIMBI Etikai Kédexben foglaltak szerint végezze.
A munkakorének ellatdsahoz szitkséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek elvarhaté
magatartast tandsit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelel6en, a munkavallald érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
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e Az 6voda mukddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossdgl informdcidkat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tilmenden sem kozodthet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore bet6ltésével 6sszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kdzlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

¢ Munkaidején kiviil sem tanuGsitva olyan magatartdst, amely alkalmas munkadltatéja j6
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stlyosan
sérts vagy veszélyeztetéd médon nem gyakorolhatja.

A munkakér feladatai, fébb tevékenységek:
Altaldnos feladatai:

e A munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi elGirdsokat betartja.

o Az egyénivédbeszkdzoket feladatai elvégzése soran, sziikségszerdien hasznalja.

e Az 6vodapedagdgusokkal kozosen felel a csoportjdhoz tartozé leltarért, felszerelési
targyakért.

e A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbdl, atadja a karbantarténak
és értesiti az igazgatdt, vagy a helyettest.

e Gondozasi feladatokat sziikség szerint ellatja a gyermekek koril (orrtdrlés, WC és
mosddhasznadlat, Oltoztetés, étkezés, sziikség esetén a gyermek lemosdatdsa és
atoltoztetése).

e Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolédd tevékenységekben (elGkészités,
lebonyolitds, rendrakads) - jeles napok, kirdnduldsok, miisorok, stb.

o Udvar rendezettségének és tisztasaganak fenntartasaban valé segitségnyujtds

s FelelGsségi jogkdréhez tartozd takaritasi napld vezetése

Takaritdsi feladatok:
Tervezze és vezesse a felhaszndlt tisztito- és mosdszer mennyiségét az dvodatitkdrral és a
dajkdk koordindtoraval. A tisztitdszereket elkillonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e Napi takaritds — a kiilonb6z6 tevékenységek kdzben keletkezett szennyez6dések takaritasa.
Vizudlis tevékenységek utdn a szennyezddott eszkdzok aznapi elmosdsa. Csoportszoba
szényegeinek porszivdzasa, padldzatanak felsdprése, felmosasa, mosdok tisztitdsa, padlézat
felsdprése, felmosasa, WC kagylok fertStlenitése, szemetesek (iiritése, tisztitasa.
Foglalkozdsok el6tt és utan végezze el a sziikséges takaritasi és rendrakasi feladatokat.
Délutanos beosztdsban 2 csoportszoba takaritasa.

e Heti takaritas - a napi takaritasi feladatain tul hetente a kénnyen elmozdithaté buatorok alatt,
mogott is el kell végeznie takaritasi feladatait. Oltéz8szekrények, ajté lemosdsa, csempe
lemosdsa és a fogmoso poharak fertGtlenitése a mosddkban. Le kell cserélni a textilidkat —
térolkozd, teriték. Agynem(ik kéthetente. Csoportszobai és gyiimélcsds hiit6k tisztitasa.
Hetente a csoportszobai textilidk, torolkoz6k mosasa, vasaldsa.

e Havi takaritas — székek, szekrények, csGvezetékek, radidtorok, ajtok, parkanyok lemosasa,
ablaktisztitds, parnahuzatok lehizdsa, sz6nyegek tisztitasa.

e Eves nyéri takaritds — a helyiség kipakoldsa mellett el kell végezni minden feliletre
kiterjedGen. Szekrények suroldsa kiviil beliil, mosddk nagytakaritasa, jatékok fertStlenitése,
agyak lemosasa, fiiggonyok leszedése. Festés illetve nagyobb karbantartasi munkdk esetén is
az 6 feladata a nagytakaritas a sajat teriiletén.

e Rendkiviili helyzetek — amikor naponta szitkség van a fert6tlenitésre — pl. jarvany idején. A
vegyszeres ragcsalo és rovarirtas utani takaritasrol is gondoskodni kell.

Egyéb takaritando teriiletek:
Az dvodaigazgato altal meghatarozott kilon helyiségek napi, heti takaritdsa (6lt6z6k,
szertarak, kazan, elektromos szekrény, stb.).
Felelgsségi kbre:

Munkakdérével és munkaviszonydval 6sszefliggésben felel§sséggel tartozik:

o Gyermekek gondozasaért, testi-, és lelki épségéért,
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e Ovoda kdrnyezetének tisztasagaért

e Az 6voda kulcsaiért, az évoda épliletének biztonsagos bezarasaért (ellenérzi nyildszardkat,
vizcsapokat, vilagitast)

e A csoport textilidgjanak, edényeinek, ev6eszkdzeinek leltdr szerinti elszamolasdért, a torési
naplé vezetéséért

e Bizalmas informaciok kezeléséért

e Intézmény vagyonanak rendeltetésszer(i hasznalataért

o A rabizott gépek, berendezések és eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért, allaganak
megovdsaért

e A munkarend és munkafegyelem, a t(iz-, és munka-, balesetvédelmi eldirasok betartasaért

e Az ANTSZ és a HACCP el§irasainak betartasaért

Feladatai idérendben:

07:40 1. m(iszakos portoriés a viragok kozott, a fakonyoklén, és a falitjsdagokon, terasz
takaritasa. Csoportszobai és a teraszon lévé virdgok gondozasa

08:00 Elkésziti mindkét csoport reggelijét és a tizérai gyiimdlcsét, étel bevitele a csoportokba,
segitség a reggeliztetésben

09:00 a zsurkocsik kitoldsa, mosogatds, folyoso, lépcs6, mellékhelyiségek, gyermekoltozék
felmosasa

09:30 pedagédgiai munka segitése a csoportban

10:15 A csoport udvarrészének elGkészitése, udvari jatékeszk6zok atvizsgdldsa, ellenGrzési
naplé vezetése

10:30 napirendnek megfelel6en gyermekek 6ltoztetése sajat csoportban, udvari jatékéletben
aktiv részvétel

11:00 sajat csoportban soprés, portalanitds a polcokon, jatékok lemosasa fert6tlenitése,
porszivdzas, viragéntozés

11:45 sajat csoportja napirendjének megfelelGen oOltdztetés, mosdd feliigyelet, segités a
gyermekeknek a teritésben

12:00 a csoport napirendjének megfelelGen ebéd betolasa, ebédosztas és ebédeltetés

12:45 ebéd utdn a kocsi kitoldsa, lerakoddsa. Csoportszobaban felsdprés, szell6ztetés, asztalok
letdrlése, agyazas, fektetésben segités.

13:00 ebédsziinet

13:20 folyosd, 6ltdz6k, udvari kijarat, fird6szobak feltorlése, WC-k, mosddk fert6tlenitése és a

munkakoréhez kapcsolddé - az igazgaté altal kijelolt - helyiség takaritasa
14:00 uzsonnakészités

14:45 csoport napirendjének megfelelSen zsirkocsi betoldsa, ébresztés, dagyazas,
uzsonnaztatds, segités a gyermekek 6ltdztetésében

15:20 zsurkocsi kitoldsa, a csoport délutani kiilon tevékenységeihez sziikség esetén segit az
Oltoztetésben, és a foglalkozast végz6 pedagdgusnak

16:15 2. miszakos dajka a szdraz edényeket minden csoportba beviszi

16:20 a napi takaritdsi feladatok folytatdsa, befejezése az igazgatd daltal szamara kijel6lt
helyiségekben.

17:00 sajat emeletén lévé csoportszobak takaritdsa

Minden egyéb — munkakoéri leirasban nem rogzitett - feladatat az ovodaigazgatd,
évodaigazgatd helyettes és ovodapedagdgusok utasitasa szerint végzi. Amennyiben a munkakari
leirdsban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utén.

Ezen munkakdri leirds az SZMSZ hatalyaval egyidGben Iép életbe.

Budapest,
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Ovodaigazgaté

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azt
betartom, annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetGjogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en, a tiiz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodai dajka

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodatitkar

A munkaltaté neve: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
A kodznevelési foglalkoztatott neve:
Sziiletési neve:
Oktatasi azonositdja:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
tartézkodasi cime:
Munkakor/feladatkor: dvodatitkar/nevel§-oktaté munkat kézvetleniil segité
Munkavallalé jogallasa:
Munkakér elldtdsanak képzettségi kovetelménye: K6zépfoki végzettség
Felel§sségi jogkor: dvodatitkari iroda, irattar
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkaidé beosztds: Hétf6t6l péntekig: 07:30 - 15:50
Kodzvetlen felettese: 6vodaigazgato
Munkakdr célja:
o Azintézményben foly6é pedagdgiai munka segitése.
e Az 6vodai lgyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
e A fenntartd és gazdalkodd szervek és az intézmény kozti igyintézés.
e Adatrogzitési feladatok ellatdsa.
e A hazipénztar kezelése.
e Alapveté tdjékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Felel8ssége és hataskdre kiterjed:

e a munkakdri leirdsban taldlhaté feladatkorre, egyéb elSirasokra

e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére,

e az altala kezelt elldtmany kezelésére, illet6leg anyagi felelGsségére.

e az ligyiratok vezetésének kezelésére.
A munkakérbél és a betdltésébdl adoda, elviarhaté magatartasi kévetelmények:
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A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja.
Példdt mutat kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsigéval.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkdt, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyuttm(ikédés szabalyait, hozzdjarul az
6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.
A munkakorének elldtasdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetnek
elvdrhatd magatartast tandsit: a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelGen, a
munkavallalé érdekeit a méltanyossdg mérlegelése alapjan figyelembe véve.
Az 6voda miikddésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos a munkaltatdra, illetve a tevékenységére vonatkozd
alapvetd fontossagu informacidkat, hivatali titkot meg6rzi. Ezen tiimenGen sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betéltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a munkdltatora vagy mads személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaaltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitdshoz valdé jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.

Altaldnos feladatai:
A munkaja soran hasznalt eszkézékre vonatkozé munkavédelmi elGirasokat betartja.
A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi, atadja a karbantarténak és értesiti az
dvodaigazgatot, vagy a igazgatd helyettest.
Aktivan részt vesz az Ovoda programjahoz kapcsolodé tevékenységekben (elGkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kiranduldsok, miisorok, stb.
Az 6vodai adminisztraciéval kapcsolatban felmeriils gépelési — szamitogépes feladatok
elvégzése.
A Kozoktatas Informdcidés Rendszer (KIR) aktualis kezelése — Uj jogviszony esetén adatok
felvitele, oktatdsi azonosité igénylése, jogviszony megsziinésekor kijelentés, stb.
Az adminisztracié megkonnyitésére tablazatokat, iratmintakat készit.
Ev elején a csoport-, és mulasztasi naplok elkészitése, év végén irattarazasa.
Szabalyzatok, munkatervek, értékelések gépelése, Gsszeflizése —aktualitasok szem -el6tt
tartasa.
Falidjsag kiirasainak elkészitése, aktualitasok figyelemmel kisérése.
Havonta leolvassa a gdz-, és villanydra allasat, amelye e-mailben tovabbit az dnkormanyzat
felé.
Minden hé 5-ig elkésziti az 6vodai gyermeklétszam Ssszesitdt.
Az 6nkormanyzat — GESZ — intézmények koz6tti kézbesités lebonyolitasa.
Ki-, és beérkezé levelek iktatasa, postazasa.
Menzakdrtya rendszer kezelése, GsszesitSk elkészitése, atutalasok — csoportos beszedések
ellen8rzése, egyeztetés a GESZ-szel.
Etkezés havi megrendelése.
Ebédlemondasok, jévairasok ellendrzése (kiilonds tekintettel az ingyenesen étkezékre)
Vasarlasi eléleg kezelése, szamlak formalitasanak ellenérzése — elszamolas elkészitése.
A GESZ és az 6voda kozti készpénzforgalom lebonyolitdsa - éves meghatalmazas alapjan.
Esetenkénti vasarlasok, beszerzések.
Kézrem(ikddés a személyzeti és munkaligyi lgyintézésekben.
Munkaviszony létesitésének, megsziintetésének adminisztracios el6készitése.
Személyi anyagok jogszabalynak megfelel§ vezetése, irattarazasa
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e Tappénzes lapok Osszegy(ijtése, vezetése, kisérélevél elkészitése, GESZ titkdrsagara vald
eljuttatasa.

o Figyelemmel kiséri a  koOzalkalmazottak foglalkozds-egészségiigyi  vizsgalatainak
érvényességét, elkésziti a beutaldkat.

o [Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

Leltarozas, selejtezés elGkészitése — lebonyolitdsaban valo részvétel.

Ruhazati-, kozlekedési-, étkezési-, szakkdnyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

Hianyzé-, és valtozo bérjelentés elkészitése — elézetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv szerint.

Sziikség esetén segitséget nyujt az dvodapedagogusok adminisztracids munkdjahoz -

szamitogépes feladatokban, fénymadsoldsban.

e A kils6 partnerek (logopédus, gyermekorvos, védéns, fogorvos, pszichologus) kérésére
kinyomtatja a csoportnévsorokat, gyermekek adatait.

Egyéb kiételezettségei:

o Azegészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja.

e Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen
all.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg - tdvolmaraddsat
haladéktalanul jelenti az évoda igazgatdjanak.

e Munkaid§ alatt csak az évoda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az Gvodabdl.

e Az dvoda miikbdésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciéit, hivatali titkot meg6rzi. Munkdja soran
tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan kezeli.

o Adatot csak az ,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint ,A kézérdek(i adatok megismerésére

iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata” elSirasainak megfelelGen tovabbithat.

Munkdjat az érvényben lévé intézményi szabdalyzatok alapjan végzi.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittm(ikddés szabalyait.

Tiszteletben tartja a gyermekek és szlil6k emberi méltdsdgat és jogait.

Elvégzi a munkakdréhez kapcsolddé alkalmi feladatokat, melyekkel az évoda igazgatdja

megbizza.

Minden egyéb — munkakéri leirdsban nem rogzitett - feladatat az évodaigazgaté, évodaigazgaté
helyettes utasitasa szerint végzi. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltaknak nem tesz eleget, az
fegyelmi eljdrast von maga utan.

A munkakori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Ezen munkakori leiras az SZMSZ hatalyaval egyidGben 1ép életbe.

Budapest,
Ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek tekintem, azt
betartom, annak egy példanyat dtvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet&jogi
felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelGen, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.
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Budapest,

Ovodatitkar

MUNKAKORI LEIRAS - konyhai dolgozo, takarité

A munkaltaté neve: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

A munkavégzés helye:KIMBI 6voda 1121 Budapest, Tallya utca 22.

A munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakdr/feladatkér: konyhai dolgozd, takarité

Munkavallalé jogallasa:

Munkakor ellatasanak képzettségi kdvetelménye: Alapfoka végzettség
Felel@sségi jogkor: emeleti és foldszinti talalokonyha + kiszolgalé helyiségek, gazdasdgi

folyosd és helyiségei

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkaid6 beosztas. De: 7:00 - 15:00; Du: 10:00 — 18:00
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodaigazgaté
Kozvetlen felettese: 6vodaigazgatd- helyettes
Munkakér célja:

A KIMBI Pedagdgiai Program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos elldtdsa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Az évodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kizarélag érvényes egészségiigyi kdnyvvel, és érvényes foglalkozas-egészségligyi vizsgalattal
dolgozhat, melyet a keriileti munkaorvos ad ki.

Munkajat az évodaigazgato altal meghatarozott munkarendben egy, illetve sziikség esetén
két mi(iszakban az intézményigazgatd-helyettes iranyitisa és ellenGrzése alapjan,
csoportmunkajat az dvodapedagégusok irdnyitasa szerint végzi.

Munkaideje kezdetén kbteles pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a
munkat felvenni.

Betartja a munkafegyelmet, jogszabélyokat, bels6 szabdlyzatokat, az ANTSZ és HACCP
elGirasait.

El§zetes igazgatoi utasitasra nyitja az ovodat, a riasztot kikapcsolja, és aram ald helyezi az
épliletet. Az dvoda zarasakor aramtalanit, a nyilaszarokat ellenérzi és beriasztja az éplletet.
Az évodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatdst.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikdcids és
beszédmintdjdval példamutatéan hasson az dvodas gyermekek fejlddésére. Tisztelije a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé.

Az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokon o6nalléan és aktivan miikédjon kozre, vegye ki
részét a kdzosségi munkabal.

Az Gvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elSirdsokat mindenkor tartsa be, az okozott karokért teljes anyagi felelGsséggel
tartozik.
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e  Mosdkonyhdban tarolt textilidkért, eszkdzokért, berendezésekért anyagi felelGsséggel
tartozik.

e A konyhdban, talaldhelyiségekben, étkez6ben tarolt edényekért, textilidkért, evfeszkozokért
anyagi felelésséggel tartozik.

e  Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az dvodai rendezvényeken, értekezleteken, munkaidén kiviil is kotelessége megjelenni.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
igazgatdjanak vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban lévé igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e  Sétak, kiranduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsdgos kozlekedésre.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az dvodaigazgaténak.

e Naprakészen vezesse a jelenléti iveket érkezéskor és tavozaskor egyarant.

e  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat megzavardsa nélkiil intézze el.

e A napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasiban, oltdztetésében, a tisztalkodasi
teenddk ellatasaban.

Feladatkore:
Altaldnos feladatai:

e A munkdja soran hasznalt eszk6zokre vonatkozé munkavédelmi elSirdsokat betartja.

e A balesetveszélyes eszkdzdket megjavitja, vagy kiviszi a konyhabdl, dtadja a karbantartonak
és értesiti az 6vodaigazgatdt, vagy a igazgato helyettest.

e  Aktivan részt vesz az dvoda programjahoz kapcsolodd tevékenységekben (el6készités,
lebonyolitds, rendrakas) - jeles napok, kiranduldsok, mdsorok, stb.

Takaritdsi feladatok:

e Tervezze és vezesse a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét a dajkak koordinatoraval,
és az Ovodatitkarral. A tisztitészereket elkllonitve a gyermekektél, biztonsagos helyen
tarolja.

o Napkozbeni takaritas — a kiilonb6z6 tevékenységek kodzben keletkezett szennyezédések
takaritdsa a felelGsségi jogkdrében meghatédrozott teriileteken.

Sziikség esetén a csoportszoba padldzatanak felséprése, felmosdsa, mosddk tisztitasa,
padlézat felsoprése, felmosasa, WC kagylék fertétlenitése, szemetesek uritése, tisztitdsa.
Mosékonyha, talalokonyha, gazdasagi teriilet tisztitdsa, fert6tlenitése

e Heti takaritds - a napi takaritasi feladatain tul hetente a kbnnyen elmozdithaté butorok alatt,
mogott. Szekrények, ajtok lemosasa, csempe lemosdsa. Textilidk mosdsa, vasaldsa. Konyhai,
dolgozdi, és gyiimolcsds hiiték tisztitasa. Etelmaradék tarold fertStlenits takaritasa

e Havi takaritds — székek, szekrények, csévezetékek, radiatorok, ajtdk, parkanyok lemosasa,
ablaktisztitas.

e Eves nviri takaritds — a helyiség kipakoldsa mellett el kell végezni minden feliiletre
kiterjedGen. Szekrények surolasa kiviil beliil, mosddk nagytakaritasa, jatékok fertStlenitése,
agyak lemosdsa. Festés, illetve nagyobb karbantartasi munkak esetén is az 6 feladata a
nagytakaritas a sajat teriiletén.

e Rendkiviili helyzetek — amikor naponta sziikség van a fertétlenitésre — pl. jarvény idején. A
vegyszeres ragcsalod és rovarirtas utani takaritasrol is gondoskodni kell.

Egyéb takaritandé teriiletek:
Az dvodaigazgatd dltal meghatarozott kiilén helyiségek heti takaritdsa (tornaterem, folyosodk,
olt6z8k, szertarak, kazan, elektromos szekrény, stb.).
FelelGsségi kore:
Munkakdrével és munkaviszonyaval 6sszefliggésben feleldsséggel tartozik:
e Gyermekek gondozdsaért, testi-, és lelki épségéért,
e Ovoda kérnyezetének tisztasagaért
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e Az 6voda kulcsaiért, az 6voda épliletének biztonsagos bezarasaért (ellenérzi a nyildszardkat,
vizcsapokat, vilagitast, aramtalanitast)
e A csoportok textilidjanak, edényeinek, ev8eszkdzeinek leltar szerinti elszdmoldsaért, a torési
naplo vezetéséért
e Bizalmas informaciék kezeléséért
e Intézmény vagyonanak rendeltetésszer(i hasznalatdért
o Arabizott gépek, berendezések és eszkdzk rendeltetésszerii hasznalatdért, allaganak
megdvasaért
e A munkarend és munkafegyelem, a tiiz-, és munka-, balesetvédelmi el6irasok betartasaért
Az ANTSZ és a HACCP elGirasainak betartasaért
Feladatai id6rendben:
Tizérai fogaddsa, minGségi és mennyiségi atvétele, ételminta szakszer( eltevése.
H{it6h6méré feljegyzése. MaghSmérd tisztitasa alkohollal. Etlap aléirésa.
Tizdrai szétosztasa, segités az elGkészitésben.
Mosékonyhaban a moségép elinditasa, vasalas.
Csoportos szennyes edények elmosogatasa, konyha rendberakésa, felmosas, takaritasi napld
vezetése.
o Mosdgépbdl a tiszta textilidk kiszedése, szaritdsa, a _beosztott mellékhelyiségek, illetve a
kiszolgalo helyiségek napi takaritasa.
e Ebéd fogaddsa a lejelentett Iétszamnak megfeleléen — mennyiség és minGség ellenGrzése.
e 65 fok alatt Gjraforralds, melegités a sitében. Etelminta szakszer(i eltevése. Talalds a
csoportok napirendjének megfelelGen.
e Csoportok edényeinek elmosogatdsa, fekete mosogatds (HACCP elGirasainak megfelelGen
két-, illetve négyfazisi mosogatas.
Vasalas, egyéb feladatok.
Uzsonna utdni fehér mosogatas mindharom szinten, edények bekiildése a csoportokba.
Konyha végsd takaritasa, fertGtlenitése.
Csoportszobak, kozleked6k takaritasa.
Minden egyéb — munkakori leirdsban nem rogzitett - feladatat az oOvodaigazgatd,
ovodaigazgaté helyettes és évodapedagdgusok utasitasa szerint végzi. Amennyiben a munkakéri
leirasban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljardst von maga utan.
A munkakéri leirds méddositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Ezen munkakdri leirds az SZMSZ hatalyaval egyidében 1ép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgatd
NYILATKOZAT
A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezGnek tekintem, azt betartom, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi felelGsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen, a tiiz-,

munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval haszndlom.

Budapest,

Konyhai dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS - kertész-karbantarto

A munkéltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
A munkavallalé neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Munkakér/feladatkor:
Munkavallalé jogdllasa:
Munkakor ellatasanak képzettségi kdvetelményei: Alapfoku végzettség
Felel6sségi jogkodr: Az 6voda udvara, kertje, raktar, mihely
Munkaideje: 40 éra/hét
Munkaidé beosztas: 06:30 - 14:50
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: évodaigazgaté
Kozvetlen felettese: dvodaigazgato-helyettes
Munkakar célja:
Az évoda udvaranak, kertjének és kdrnyékének rendben tartdsa.
Novényzet apolasa, gondozasa.

esetén karbantartasa.
Altalanos feladatai:
e A munkadja soran hasznalt eszkdzdkre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja.

Az 6voda épliletének és berendezésének, felszerelésének napi figyelemmel kisérése, sziikség

e Felel6sséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért, eszkozokért,

anyagokért.

e A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy jelzi az dvodaigazgatd felé meghibasodasukat.

e  Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolédé tevékenységekben (el6készités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, m(isorok, stb.

e Szemeteseket naponta kiliriti, moslékot kihordja. Tisztdn tartja a szemét-, és mosléktarold

helyiséget.
Kertészi feladatai:
Az 6voda udvardnak és bejaratanak rendjéért, tisztasagaért:

naponta felseperi az el6kertet, leseperi az udvari lejaratot és a lépcsét, kerti foglalkoztaték
teriiletét, fellazitja a homokozd homokjat

naponta ellendrzi a tlizriaszto rendszert, s ezt rogziti az erre a célra rendszeresitett napléban.
sziikség szerint fellocsol

Gsszel Gsszeszedi a lehullott leveleket, és kikésziti a kdrnyezetvédd levélgy(ijtd zsakokat
elszallitdsukhoz

télen ellapdtolja a kozlekedd utakrol, lépcs6krél, ill. az 6voda el6tti jardardl a havat,
jégmentesit

figyelemmel kiséri az éptilet korili jarda és az éplilet kdzotti diletacids tomitések allapotdt, és
szilkség esetén kéri a Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési Iroddjanak értesitését a
kdrmegelGzés érdekében.

koteles naponta az intézmény el6tti gyalogjardat takaritani, lehet8ség szerint lemosni, az
Osszetakaritott szemetet a szemétgyijté edénybe helyezi, a szeméttarolé edényeket
fertStleniteni és kitisztitani stb.

a szemétszallitas reggelén kihlzza az Gt szélére a kukdkat, majd kimosva teszi vissza a
kukataroldha

Az dvoda novényzetének gondozdsa érdekében:

sziikség szerint lenyirja a flivet (a kitaposott részeket uténa veti)
nyirja, gondozza a sévényeket
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az id6jarasnak megfeleléen virdgzd novények Ultetésével, apolasaval teszi szebbé
kdrnyezetiinket

a veteményes kertben a gyermekekkel egyutt tlteti el és gondozza a haszonnévényeket

a tankertek novényeit gondozza

Madarbarat tandsvény eszkdzeinek, oduinak karbantartasi feladatait ellatja

egyéb feladatai: locsolds, gyomtalanitas, homokozok karbantartasa

komposztald kezelése

Karbantartasi feladatai

Az intézmény dllagaban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az 6vodaigazgaténak
haladéktalanul kételes jelenteni.
Ellendrzi az udvari jatékok épségét, sziikség esetén jelzi az dvodaigazgatonak a hibakat
Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén jelzi a balesetveszélyt
A gondjaira bizott éplilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi felelgsség
terhe mellett megérzi, és karbantartasukrél gondoskodik.
Vizszerelési munkak:
e (Csapok javitasa
e WC tartdlyok kisebb javitasa, lehizé cseréje
e Locsolotomlié szerelése, cseréje
e Téli vizmentesités
Villanyszerelési munkak:
e Fénycsovek, izzok cseréje
Konnektorok rogzitése, cseréje
Hosszabbité rogzitése
Biztositd cseréje
Asztalos és lakatos munkak:
o Ajtok, ablakok kisebb javitdsa
e Zarak javitdsa, cseréje
e Ajté —ablak szigetelése
e Kisz6bok karbantartasa
e Butorok karbantartasa
e Tornaszerek rendszeres atvizsgaldsa, karbantartasa
e Kerités javitasa

Festési munkak:
¢ Udvari fajatékok, farénkok, padok évenkénti lekezelése
e Udvari jatékok, kerités fém részeinek rozsdamentesitése, festése

Egyéb kotelezettségei:

Az egészség-, és balesetvédelem elGirasait betartja

Vezeti a karbantartdsi naplot

Munkavédelmi eszkdzdket, védSruhazatot elGirdasoknak megfelelGen haszndlja.
Egylttmikodik az intézménnyel szerzGdésben 4&llé6 karbantartdsi feladatokat -ellatéd
partnerekkel.

Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen
all

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az évoda vezetGjének

Munkaidé alatt csak az évoda igazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabol

Az 6voda m(ikddésével, az alkalmazotti-testillet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megdérzi
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiuttm(ikodés szabalyait

Adatot csak az ,Adatkezelési Szabdlyzat”, valamint , A kozérdek(i adatok megismerésére
irdnyulé kérelmek intézésének szabdlyzata” elGirasainak megfelelGen tovabbithat.
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e Tiszteletben tartja a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait

e Elvégzi a munkakéréhez kapcsoldédd alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatdja
megbizza

e Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylttm(ikodés szabalyait, hozzdjarul az
ovoda jé munkahelyi égkdrének kialakitasahoz.

e A munkakérének elldtasahoz sziikséges bizalomnak megfelel§ és az adott helyzetnek
elvarhaté magatartdst tandsit: a jéhiszemliség és a tisztesség elvének megfelelGen, a
munkavallalé érdekeit a méltanyossdg mérlegelése alapjan figyelembe véve.

e Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjival, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi korilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé
alapvet6 fontossagu informdcidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tdlmen&en sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével 6sszefiiggésben jutott a
tudomadséara, és amelynek kbézlése a munkéltatora vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezménnyel jarna.

e Munkaidején kivil sem tandsitva olyan magatartast, amely alkalmas munkadltatdja jo
hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

e Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyezteté6 médon nem gyakorolhatja.

Minden egyéb — munkakori leirdsban nem régzitett - feladatat az 6vodaigazgatd,
ovodaigazgato-helyettes és 6vodapedagdgusok utasitasa szerint végzi. Amennyiben a munkakori
leirasban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan.

Ezen munkak®ori leirds az SZMSZ hatdlyaval egyidében lép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgaté
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, azt betartom, annak
egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintet6jogi felelésséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelGen, a tiiz-,

munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Kertész-karbantarto
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