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Altalanos rendelkezések

E szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv. 25. 5 (1) bek. szerint a kdznevelési intézmény
miukddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvéanos.

Az SZMSZ készitésének jogszabalyi alapja

e« 201 Lévi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

« 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban EMMI rendelet)

2229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol

#2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (tovabbiakban: Aht.)

« 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrol szo6ld torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Amr.)
2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyvérdl

e« 2023. évi LIL torvény a Pedagogusok 10j jogallasarol (PGétv.)
401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a Puétv. végrehajatasarol

«2011. évi CXIL. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

« 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

« 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapveto feltételeirél « 62/2011.  (XII.
29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyair6l

« A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérol

e« Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e« 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

© 132/2000. (VIIL 14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

« 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

« 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

« A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

« 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e Az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
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szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
« 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditasardl
Az intézményben alkalmazott szabalyozé dokumentumok:
« Az intézmény hatalyos alapito okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
e« Vezetdi utasitasok
Az dvoda miikddési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (OH):
A sajatos nevelési igényu gyermek nevelésének iranyelve
« Utmutato a pedagdgus mindsitési rendszeréhez
Osszevont tanfeliigyeleti kézikonyv

A szervezeti €s miikodési szabalyzat meghatarozésa, cé€lja, feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mikddését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sztikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy a normaszévegekben szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Az Ovodai pedagdgiai program megvaldsitasanak
tamogatasa, a szervezet felépitésének, iranyitasi és egyiittmiikodési strukturajanak, valamint a feladatok
célszerl és eredményes végrehajtasara iranyul6 szabalyozas, valamint annak transzparens nyilvanossa
tétele.

Az intézmény jogszerli miikodését szabalyozo6 alapdokumentumok kore
e« Pedagobgiai program
a Szervezeti és mikodési szabalyzat « Hazirend

Az SZMSZ hatélya

Személyi: A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele
jogviszonyban all6 gyermek hozzatartozdjara, valamint az intézmény Osszes alkalmazottjara nézve
kotelezo érvényu. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt
alakitananak ki.

Teriileti: Az SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az intézmény
képviselete szerinti alkalmaira.

az ovodaigazgatd jovahagyasat kovetOen a fenntarto jovahagyasaval valik hatalyossa. AZ Id6beli:
Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziildi, vagy mas nem az intézményben dolgozo6 személyt, az
igazgato tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, felszolitja az intézmény elhagyasara.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
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Az alapitd okiratban foglaltak részletezése €s egyéb- a szerv

koltségvetési szervként valdo mitkodésebdl fakado- szabalyozasok

Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mitkodtetojet, ellatandd alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott alap-
¢s ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast szolgald vagyoni eszkdzok
feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat, és mas fenntart6i, mitkddtetdi dokumentumok
hatarozzak meg.

Gazdalkodéssal 0sszefiiggd jogositvanyok

Onalldan miikodd, eliranyzatai feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabol teljes jogkdrrel
rendelkez6 koltségvetési szerv.

A fenntartd a koltségvetési szerv pénziigyi, szdmviteli, munkaiigyi feladatainak ellatasara a
Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato Szolgalatat jeldli ki (roviden:
GESZ), mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervet.

Adodszama: 15512026-2-43

Az ovoda fiiggetlen belso ellendrzését a Képviseld-testillet dontése alapjan (Képvisel6-testiilet
120/2017. (V1.29.) Kt. szamu hatarozata) a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Polgarmesteri
Hivatal végzi, a jegyzO altal, az intézmény vezetdjének egyetértésével kiadott Belsé ellenérzési
kézikonyv elbirdsa szerint.

Az épiilet-karbantartasi feladatok ellatasara a Budapest XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat a
Polgarmesteri Hivatalt jeloli ki.

Az intézményi feladat ellatast szolgdlo vagyon, a vagyon feletti

rendelkezési jogosultsag
Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon az Alapité tulajdona.

A koltségvetés tervezésevel €s végrehajtasaval kapcsolatos

kiilonleges eloirasok

A kdznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak jogszabalyszer( ellatasarol.

A gazdalkodassal &sszefliggd feladatokat a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi
Ell4t6 Szolgalat (GESZ) valamint az 6voda kézott meglévé mindenkor hatalyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Elotranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6nalloan mikodo
koltségvetési szerv. Az intézmény vezetdjének dontése, és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a kijelolt személyek érvényesitésre, szakmai teljesitésigazolasara, a hazipénztar
kezelésére jogosultak. A koltségvetés tervezés idészakaban meg kell hatarozni:

o az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet, mikddéshez sziikséges dologi
kiadasokat, « feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani
jérulék kiadasokat, ®a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.

Elvaras a jogosult munkéjaval szemben:

e Az Ovoda igazgatdja, illetve akadalyoztatasa esetén annak helyettese kotelezettségvallalasi
joggal rendelkeznek.

Kotelezettségvallalasra az dvodatitkar és a vezetd altal meghatarozott mas személy jogosult.
Ellenjegyzésre az egyiittmiikodési megallapodasban megjeldlt személy jogosult. Ellenjegyzési
jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
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szempontbdl jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all. a A
feladatellatas megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos gazdalkodasra.

A kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljaras, és
annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget lehet
vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a
szervre, feladatra lebontott eldirdnyzat-felhaszndlasi iitemtervbe. A kotelezettségvallalas eldtt a
kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy: e adott jogcimen van-e tervezve az elotranyzat,
« 3z adott elbiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget ad-e a szoban
forgo kotelezettségvallalasra, e a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idépontjai
¢s Osszegei Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba  kell venni. Az irdsbeli
kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz6 aldirasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megéllapodasok.

Az éves koltségvetés tervezése

A fenntarté meghatalmazasaval és a XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Gazdasagi Ellato
Szolgalattal vald egyiittmiikodés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza: « személyi
juttatasokat, « munkaadot terheld jarulékokat, a dologi jellegn kiadasokat, « az Onkormanyzat 4ltal
folydsitott ellatasokat, « az ellatottak juttatasait, « felhalmozasi kiadasokat, « miikodési bevételeket, a
altalanos forgalmi ado bevételt, « timogatas éves Osszegét, a az intézmény létszamkeretét.

A fenti el6iranyzatok kialakitasahoz a fenntart6 altal meghatarozott szempontok szerint, az 6voda

adatot szolgaltat a fenntartd és a . 7+ GESZ részére.
Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai a az ellatottak juttatdsainak
figyelemmel kisérése, sziikség szerint intézkedések foganatositisa, « a fenntartd
altal folyodsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és a

szlikséges iratok meglétét ellendrzi, « a felhalmozasi kiadasok figyelemmel kisérése, sziikség szerint
eléiranyzat modositds kezdeményezése, s a munkabér elolegek kifizetésének és annak
megtériilésének engedélyezése, nyilvantartasa, « a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges
adatszolgaltatasok hataridore valod elvégzése, e meghatdrozott eldiranyzatokra a rendeletekben
szabalyozott moddon ellenjegyzett kotelezettségvallalas tevése, a a kotelezettségvallalasok
teljesitésének ellendrzése, a szamlak leigazolasa, eanalitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal
alatamasztott nyilvantartds vezetése a kotott felhasznalast normativ eldiranyzatok felhasznalasarol «
az atvett pénzeszkozok, palydzati uton elnyert pénzek elszdmoldsanak nyilvantartasa és
szamlamasolatokkal valo alatimasztasa « a GESZ elkésziti a sajat hataskoru és kiemelt cimek kozotti
eldiranyzat modositasi tervezeteket, sfeleldsség a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért, aa
beszerzési eldiranyzat felhasznalasanak rendszeres egyeztetése a GESZ munkatarsaval, « az operativ
mikddéshez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa, ea palyazatokhoz sziikséges igazolasok beszerzése,
a vonatkoz6 nyilatkozatok megtétele, aaz atvett pénzeszkdzok és palyazaton elnyert Osszegek
elkiilonitett kezelése,

#a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddo eszkdznyilvantartas vezetése, részvétel a leltarozas és

selejtezés lebonyolitasaban. A felujltast tevékenységek bonyolitasa:

« a felyjitdsi munkalatok a fenntartod hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal
kapcsolatos adatok

A vezet0 pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
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Az intézmény szamlaszama: 12001008-01339248-00100003 Az
intézmény adoszama: 16918683-2-43
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Korbélyegzo

Hasznalatara jogosultak:
¢ Ovodaigazgato e Ovodaigazgato — helyettes
*  Ovodatitkér

* A helyettesitési rend alapjan kijelolt személy, irasba foglalt eseti megbizott személy
(teljesitésigazolas, utalvanyozas)

A bélyegzOk elzarva tartasa kotelez6. A kezelésiikre vonatkozo elbirasokat az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az 6voda koznevelési intezménykeént valdo mikodésére
vonatkoz6 szabalyok - A miitkodés rendje

Altalanos szabalyok

A hatalyos jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni kell a miikddés rendjét, ezen beliil a
nyitvatartas, a gyermekek fogadasa, az intézménybe torténd belépés és benntartdozkodas rendjét, tovabba
a vezetoi jelenlét és a helyettesités rendjét.

Az dvodai nevelési €v rendje

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai éves munkaterv hatdrozza meg. Az

6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
« az Ovodai nevelés nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat « a szlinetek id6tartamat ea
megemlékezések, a nemzeti, az dvodai tinnepek megiinneplésének idopontjat e a neveldtestiileti
értekezletek idOpontjat « az elére tervezhetd sziildi értekezletek, fogadoorak idépontjat a az
intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célti 6vodai nyiltnap tervezett idépontjat.

Az o6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

feliigyeletérol.
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Reggel 8.00 és 16.00 6ra kdzott az 6vodaigazgatd vagy helyettese az 6vodaban tartdzkodik. Ennek
hianyaban az évodaigazgato dvodapedagdgust biz meg, aki felelds az 6voda miikddési rendjéért.

A nyitva tartas ¢és a gyermekek, alkalmazottak, vezetok
benntartdzkodasanak rendje

Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: reggel 7 oratol 18 ordig tart. Az iigyelet reggel 7-7.30-
ig, délutan 17-18h-ig tart.

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

Az ovoda hétfotol péntekig tartd Ot napos munkarenddel, egész éven at mikodik. Eltérd az
intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti innepek miatt
az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az alkalmazottak munkakdri leirasuk szerint tartbzkodnak az intézményben.

Az intézmény szabdalyozott iddponttdl valo eltérd nyitva tartasara -példaul rendezvények esetén-
(elézetes kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A gyermeket az ovodaba érkezéskor az oOvodai csoportba vezetve kell atadni az
ovodapedagogusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét. A gyermeket csak a sziil6, gondviseld torvényes
képviseld, illetve az altala irasban meghatalmazott 14. életévét betdltott nagytestvér viheti el, ugy, hogy
jelzi a csoportban 1évo felndttnek a gyermek elvitelét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

Az intézménybe a gyermek legkésdbb 9.00 oraig érkezzen be.

Az intézménybdl a gyermeket a foglalkozasokat kovetden: «  ha
ebédet nem igényel 11.30 6ratol — 12.00. oraig, a ha ebédet
igényel 12.30 oratol — 13.00. 6raig lehet sdélutan: 15.00. 6ratol —
legkésobb 17.30 oraig kell elvinni.

Az ovodaban az aktiv nevelési id6: 9.00 o6ratol 15.30 oraig tart. Ez id6 alatt jogszabalyban
meghatarozott szakember foglalkozik a gyermekekkel. Ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskolai €letre elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6voda iizemeltetése a fenntart6 altal elrendelt iddszakban, a nyari zarva tartas alatt sziinetel. A
zarva tartas alatt a hivatalos tigyek intézésére a fenntart6 altal meghatarozott rendben kéthetente iigyeletet
kell tartani.

A nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15iig, a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7
nappal a zarva tartast megel6zoen a sziiloket tajékoztatni kell.

A vezetok nevelesi-oktatasi intézmeényben vald
benntartdozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

11



KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ovodaigazgatd vagy Ovodaigazgatdé helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatdé munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, a munkakori leirasa, valamint
az dvoda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az 6vodaigazgato-helyettes munkajat munkakori leirasa, valamint az 6vodaigazgatd kozvetlen
iranyitasa alapjan végzi.

A nevelési-oktatédsi intézmény igazgatoja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén az: e igazgatoi, ®igazgatd-helyettesi feladatokat elldssak.

* Az ovodaigazgatdét annak tavolléte, akadalyoztatisa esetén az Ovodaigazgatd-helyettes
helyettesiti.

®* Amennyiben az O&vodaigazgatd vezetdi megbizatisa barmely okbdol megszunik, az 1j
ovodaigazgatd megbizédsaig az dvodaigazgatoi feladatokat az 6vodaigazgatd-helyettes latja el a
fenntartd dontése alapjan.

* Az 6vodaigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A vezet6i jogkor gyakorlasara iranyuld megbizas a
fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

* az oOvodaigazgatd helyettese a sziikséges, Ovodaigazgatd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az dvodaigazgato-helyettesi feladatokat az 6vodaigazgatd altal megjeldlt személynek
kell ellatnia. Megbizas hianyaban szakmai munkakdzOosség-vezeto, illetve a leghosszabb
szolgalati idovel rendelkez6 6vodapedagogus helyettesiti.

A belépés €s benntartozkodas rendje azok részere, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

A gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

« a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetésére €s dvodapedagdgusnak feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér0 tdvozasara, « a gyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagdgustdl valo
atvételére, atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.

Ezekben az idopontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

a agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem
az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az
intézménybe, valamint,

e« azintézményben hivatalos ligyet intéz0k, « minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6vodaigazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni. Nem kell a tartdzkodasra
engedélyt kérni:

s a szilének, gondviselének a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve & @

meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.
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Az ovodaigazgatoval vagy az oOvodaigazgatd-helyettessel torténd eldzetes
egyeztetés alapjan Iéphetnek be és tartozkodhatnak a jogviszonyban nem allo

feladatot ellaté személyek az 6vodaban
e« Logopédus
Pedagogiai Szakszolgalat munkatarsa
Gyermekjoletl ~ Szolgalat ~ munkatarsa a
Pedagogiai szakmai szolgaltatd munkatarsa
e« A fenntart6 képviseldje
Egyéb hivatalos ellendrzést végzd személy (Népegészségiigy, Katasztrofavédelem stb.)
Gyermekrendezvények eléadoi
e Rendezvényeken résztvevok « Egyéb kiilso személyek
A benntartézkodasuk szabdlyai:
e Az érkezés ¢és tavozas jelzése az Ovodaigazgatonak vagy helyettesének, tavollétiik esetén a
helyettesitési rendben kijeldlt személynek
Az intézmény miitkodésével kapcsolatos szabalyok betartasa
e Az 6voda helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos teendok betartasa
Az intézmény védo-6vod intézkedéseinek betartdsa (munkavédelmi, tlizvédelmi, NEBIH,
bombariado és a gyermekbalesetekkel Osszefiiggd feladatok betartasa) ®Az 6vodai csoportok
latogatasat az 6vodaigazgatd engedélyezi

e =

Az 6vodaj felvétel rendje

Budapest Févaros XII keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat felvételi eljarasi rendje és a
jogszabalyokban eldirtak szerint. Az 6voda korzetét a fenntartdé Budapest Fovaros XII. keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat hatdrozza meg.

Ovodai felvétel, atvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai jelentkezés idopontjat a keriilet
jegyzbje a jogszabalyban foglaltak szerint irja ki.

Felvettnek kell tekinteni, aki az adott 6vodai ellatasra konkrét idépont megjeldléssel jogosultsagot
kapott, és az intézményi elhelyezés ezaltal biztositott.

Ha az 6voda a jelentkezést elutasitotta, a dontést irasos hatarozatba kell foglalni. A hatarozatot
meg kell indokolni. A hatarozatnak jogorvoslattal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

Az 6vodaba felvett gyerekeket az ovoda tartja nyilvan. Az 6vodai jogviszony létesitésekor a
gyermekek a tanulmanyi rendszerben taniigyi nyilvantartasba keriilnek, fejlodésiiket a tanulmanyi
rendszerben rogzitett modon rogzitjiik, amelyrél a sziild a tanulmanyi rendszeren keresztil és
személyesen is tajékozodhat.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az 6vodaigazgatd dont, a sziilok és az
o6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

Ha az 6voda elérte a 1étszamhatart, err6l irdsban értesiti a fenntarté dnkormanyzatot.

Ures férohely esetén folyamatos felvételre is van lehetdség. A Budapest Févaros XII. Keriileti
Hegyvidéki Onkormanyzat helyi felvételi rendje szabalyozza az év kdzben tortént felvételeket.

Ha az 6vodaba jelentkezOk szama meghaladja a felveheto gyerekek szamat, az igazgato bizottsagot
szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az atado évoda értesitése alapjan az atvevo
6voda feladata.

A tankotelezettség aloli felmentés engedélyezése az Nkt.-ban szabalyozottak szerint torténik.

Megszanik az Ovodai elhelyezése: e ha a gyermeket masik 6voda atvette « ha a gyermeket
felvették iskolaba, a nevelési év utols6 napjan
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Foglalkozasok, tevékenységek rendje és formai

Fejlesztési, tanuléasi folyamat

Az 6vodaban a napirendet Ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve
hazavihessék.

A napirendet és a hetirendet gy alakitjuk ki, hogy az a gyermekek életkori sajatossagainak és
helyi adottsagainknak megfeleljen. A napirend rugalmas valtozasaival biztositja a gyermekeknek a
nyugodt, elmélyiilt tevékenykedést, megfelelé6 idot arra, hogy megkezdett tevékenységiiket
befejezhessék. Mindehhez sziikséges a csaladias, nyugodt légkor, az értelmes fegyelem, az
o6vodapedagogus tudatossaga, szakmai tudasa, elkotelezettsége, jo szervezo készsége.

Ovodankban a tanulas folyamatos.

A tanulasi folyamat szervezeti formai: e kotetlen kezdeményezés « kotelez6 — a heti rendben
jelolt tevékenység fokozatosan novekvd idotartamu (5-45") csoportos foglalkozasok, beszélgetések,
tevékenységek.

A foglalkozasok a déleldtti iddszakban keriilnek megtartasra. Tervezésiiket a tanulmanyi
rendszerben rogzitjiik. A fejlesztési, felzarkoztatasi, tehetséggondozasi tevékenység ellatasa nevelési
idében torténik. A modszereket az 6vodapedagogusok, szakemberek valasztjak meg céljaik elérése
érdekében. A gyermek fejlédésérdl a sziilot rendszeresen, évente kétszer irasban tajékoztatni kell. A
gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitlizott feladatokat a tanulmanyi rendszerben
oviKRETA -vezeti az 6vodapedagogus.

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

Onkoltseges foglalkozasok, szolgaltatasok szervezésének rendje

A sziilok kérését figyelembe véve az 6voda igazgatdja engedélyezheti — aktiv fejlesztési idon tali
idében — azon szolgaltatasokat, melyek az 6voda alapfeladatat, valamint elfogadott pedagdgiai
programjanak tartalmat nem sértik, a helyi nevelési programban megfogalmazott célok elérését és a
feladatok megvaldsulasat segitik.

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

A tanfolyamra valo jelentkezés irasban torténik, mellyel a sziilok a tanfolyam koltségét is vallaljak.

A sziild onkéntes elhatarozasan alapuld el6zetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja, tudomasul veszi,
hogy ezen ido6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek feliigyeletérdl, az 6voda és a szolgaltatast
nyujtdé kozotti egyiittmitkodés feltételeit meghatarozé6 dokumentum elkészitése az dvodaigazgatd
feladata.

Az intézmeényben folytathatd reklamtevékenységre vonatkozo
eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység.
Nem mindsiil reklamtevékenységnek, igy nem vonatkozik a tiltas:

« az egészséges €letmodra €s a kornyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovabba « a kdzéleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, illetve a az oktatdsi tevékenység tdjékoztatd céllal torténd
megjelenitése, illetve az ilyen tevékenységet folytatd, az eseményt szervezO szervezet nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil sszefliggd
megjelenitésére.

A reklammal, tajékoztatd anyagok megjelenitésével kapcsolatos kérdésekben az igazgatd dont.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozOsségi portalon vald
megjelentetése kizarolag a szereplok/érintettek, illetve a gyermekek sziileinek, gondvisel6inek
hozzéjarulaséval lehetséges.
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Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének, igazgatd
alairasanak. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a vezet engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése szigortian
tilos. Az igazgatd, az Ovodaigazgato-helyettes és a csoportos Ovodapedagdgusok kotelessége a
hirdet6tablak - faliujsagok rendszeres napi ellendrzése.

Gyermekvédelem, szocidlis tdimogatas

Gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi munka intézményiinkben a gyermek testi, lelki egészségvédelme, valamint a
sajatos nevelési igényl, a hatranyos helyzetd, halmozottan hatranyos helyzeta és veszélyeztetett
gyermekekkel valo foglalkozas.

A gyermekvédelmi munka minden 6vodapedagogus feladata, a munkat az ovodaigazgatd és
helyettese koordinalja. Gyermekvédelmi felelds segiti az o6vodapedagogusainak gyermekvédelmi
munkajat. Feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza.

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

A szocidlis timogatas megallapitasanak elvei

A Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi [gazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. Torvény 2003. évi IV.

torvénnyel tortént modositasa értelmében:

Ingyenes étkeztetésre jogosult az dvodai nevelésben részesiilé gyermekek utan, ha: #rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, ®tartésan beteg, vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban
¢l, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, « harom, vagy tobb gyermekes
csaladban ¢él, a olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutdé havi nettod
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér nettd Osszegének 130%at, e &
gyermeket nevelésbe vették.

A jogosultsagrol biintetdjogi felelosséggel nyilatkozatot tesz a sziilG.

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

e a nevelési intézményben biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, 6vodai életrend;jét
pihendido, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfeleloen alakitsak ki eszemélyiségét, emberi méltdsagat, és jogait
tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben a
nem vethetd ala testi fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen megaldz6 biintetésnek vagy
banasmodnak e képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelé nevelésben részesiiljon a
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztositsak. Kotelessége:

e az ¢életkori sajatossaganak megfeleléen az 6vodai élet tevékenységformaiban részt vegyen a
¢letkorahoz és fejlettségéhez igazodva a hazirendben meghatarozottak szerint kdzremiikdjon sajat
kornyezetének, az altala hasznalt eszkdzoknek, jatékoknak a rendben tartasdban e Ovja sajat €s tarsai
épségét ¢és egészségét, és koranak megfeleléen alkalmazza a biztonsagi eldirasokat és
jatékszabalyokat « veszély, illetve baleset esetén szoljon a felnéttnek, 6vodapedagogusnak.

15



KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Tankdtelezettség

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba 1épéshez sziikséges szintet 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

Magyarorszagon - 2011. évi CXC. térvényben meghatarozottak szerint - minden gyermek kdteles
az intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankotelesseé
valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziilé kérelmére a felmentést
engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhet6 ki. Ha a szakért6i
bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allé hatarido elétt a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a
gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
szil6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését.

A szulok jogai ¢€s kotelességei
A szulo joga

Az intézmény pedagdgiai programjanak és a hazirendjének megismerése.

Beiratkozaskor minden sziil0 megkapja az évoda hazirendjét, melyet alairdsaval igazol. Az
6voda igazgatoja a felvett gyermekek sziileinek tajékoztatd értekezletet tart, ahol bemutatja az
intézmény pedagogiai programjat.

s Kezdeményezze sziildi szervezet 1étrehozasat, illetve annak munkajaban részt vegyen.

e A sziil0 joga, hogy gyermeke fejlédésérdl, magatartasardl érdemi tajékoztatast, a neveléshez
tanacsokat, segitséget kapjon.

e Az igazgat6 hozzajaruldsa esetén a foglalkozasokon részt vegyen.

s Az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérhesse, hogy gyermeke a nem kotelezo
foglalkozasokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozasok megszervezését
kezdeményezhesse.

" A sziilokkel elsésorban az 6vodapedagogusok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6 kotelessége

» Gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi, és erkdlesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol.

a Biztositsa gyermeke szdmara az 6vodai nevelésben valo részvételét.

a Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését.

aRendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal.

s Elo6segitse gyermekének kozosségbe torténd beilleszkedését, az dvodaba a kozosségi élet
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

sTiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait. a
Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében.

a Biztositsa gyermekének a szakért6i vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo részvételt,
ha a gyermekkel foglalkoz6 pedagogusok kezdeményezésére a nevelotestiilet erre javaslatot

A sziil6, torvényes képviseld tajékoztatasanak formai és feliiletei,
eszkozei

A sziilok és a pedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak
¢€s programjanak megismerése érdekében lehetoség nyilik az alabbi esetekben és modokon:
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esziil6i értekezleten & az intézmény honlapjan & tanulmanyi rendszeren keresztiil #nyilt napokon a
nyilvanos tinnepélyeken e fogadodrakon, - elére egyeztetett idopontban az igazgatdval vagy az
ovodapedagogussal valo talalkozas alkalmaval e csaladlatogatasokon e partner nap alkalmaval
falinjsagon kifliggesztett informaciokon keresztiil a sziildk képviseldjének részvétele a nevelési
értekezleten « gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil « Gvodai rendezvények, programok kdzos
szervezése soran.

Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja,
iranyitasa

A KIMBI Ovoda szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét az alabbi abra tartalmazza:

l Fenntarto < —»( Ovodaigazpato j«— . SziIo1 Kozossée

‘ Ovodareazeato YT
Munkakozissep-vezels . - Ovodatitkar
| = helyelles

Nevelotestilet NOKS munkatarsak NOS munkutarsak

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban dnalloan
dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodat az 6vodaigazgatd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott.
Munk3ajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik. Feladatait az
ovodaigazgatd-helyettes kozremikddésével latja el. Munkakdri leirasat a fenntart6 késziti el.

A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

Az intézmény vezetése

Az intézményvezetés tagjai: 6vodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes, munkakozosségvezeto(k).

Az 6voda vezetdsége - mint testiilet konzultativ, véleményez06, javaslattevo joggal rendelkezik.

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

Az igazgatd és helyettese személyesen, valamint elektronikus uton all kapcsolatban; hetente
rendszeres egyeztetést, tovabba alkalmanként eseti egyeztetést tart. Egymast a sziikséges és elvarhatd
mértékben az intézménnyel kapcsolatos informaciokkal ellatjak.

Az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében kinevezett vezetd beosztasu
koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai
altal eloirtak szerint végzi. A polgarmester bizza meg a jogszabalyokban foglaltaknak megfelelden.
Felette a munkaltatoi jogkort gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelOsségét, feladatait a koznevelés
agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatoja hatarozza meg. Felel6s az intézményi
szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat. A magasabb igazgatd az
igazgatoi tevékenység keretében szandékosan okozott karokért teljes mértékben felel. Megbizatasa a
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jogszabalyokban megfogalmazott modon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény
igazgatdjat a Budapest Fovaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat Képviselé-testiilete menti fel.

Az 6dvodaigazgatd feladat és hataskore

Az intézmény ¢élén az dvodaigazgato all. Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az
ovodaigazgat6 felett a munkaltatoi jogokat a fenntartdé dnkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakéri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorloja késziti el.

Az intézmény igazgatoja felel6s az intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabdly altal meghatdrozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy belsé szabalyzat nem utal
mas hataskorbe.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt, ha az intézmény muikodtetése nem biztositott.

Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az Ovoda igazgatdjanak kizarolagos jog- és hatdskore e a kinevezéssel, a munkaszerzodés
megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kodznevelésben
foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi jogok a munkaltatoi
jogkdr gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa, a az eredeti, elektronikusan hitelesitett
munkaltatéoi dokumentumok (pl.: munkakoéri leirds, munkaidé beosztas) kiadasa, mely a
munkavallalok jogait, kotelességeit és a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza a teljesitmény
értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére torténd
javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi jog e« a vezetés tagjainak belsé ellendrzése,
teljesitményértékelésiik elkészitése a kotelezettségvallalds a dontés — az egyetértési kotelezettség
megtartdsival — az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly mas hataskdrébe nem utal « aldirasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegz6jének lenyomataval érvényes.

Az 6vodaigazgato feladata a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithato «

pedagodgiai-szakmai @ munkatigyi-igazgatasi « gazdalkodasi e« taniigy-
igazgatasi e teljesitmény-értékelés

Az 6vodaigazgat6 kiemelt feladatai « a pedagogiai munka irdnyitasa és ellenorzése, e az intézmény
ellenérzési, mérési értékelési rendszerének mitkodésért « @ gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megvaldsulasaért ®a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért a a
gyermekbaleset megelozéséért o a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért a a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasanak
szakszer(i megszervezéséért, ellendrzéséért a a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési
intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért a a sziilok
kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikodésért « kozncvelési
intézmény informacids €s kommunikacidés rendszerének kialakitdsa és milkddtetetése, amely
biztositja, hogy a megfelel informaciok a megfeleld idoben eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez « a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas, tanulmanyi rendszer jogszabalynak megfeleld bevezetése (oviKRETA rendszer),
intézményi alkalmazasanak biztositasa « a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes
adatok védelme, az adatkezelés jogszertiségének, valamint az e torvényben eloirt adatszolgaltatasok
biztositasa « a pedagoégusok munkavégzésének szinvonalara nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer részletes szabalyainak
kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése a a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo,
melto szervezése a felelOs a jogszabalyok, rendeletek betartasaért
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® a HACCP rendszer miikodtetéséért « kiadmanyozas és képviselet rendjéért

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység
« fenntart6 e sziil6k a gazdalkodast segitd
intézmény (GESZ)

® Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat és annak XII. keriileti Tagintézménye

® Szakmai Szervezetek

®  QOktatasi Hivatal

Az 6vodaigazgato altal leadott feladat- €s hataskorok
Az o6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képvisel6jeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:
* az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként, a az
ovodaigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni, « 8z egyes vezetdk a fenntarto eldtt az
adott teriiletiik ligyében az 6vodaigazgatdval tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az
intézményt.

Kiadmanyozasi jogkorok

Kiadményozasi, alairasi jog Ovodaigazgaté | Ovodaigazgatohelyettes
Az 6voda alkalmazottainak szabadsag engedélyezése X

Munkaid6 beosztas alairasa X X

Munkaid6 nyilvantartas alairasa X X

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszlevelek, valamint egyéb
kiadmanyok, amennyiben azok kiadmanyozésat az 6vodaigazgatdé nem tartotta X X
fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkorébe tartoz6 iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedések, megkeresések,
amennyiben, azok kiadméanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

X X

A jogszabaly altal a vezetd szadmara eldirt feladat- és hataskoreibol
atruhdzhat6 feladat- és hataskorok

munkakori
munkakozoss | gyermekvédelmi | 6vodatitkd | leirasban
égvezetd felel6s r megbizott
pedagogus

Feladat- és hataskor ovodaigazgatohelyettes

A nevelotestillet  jogkorébe
tartozo dontések végrehajtasanak X
ellendrzése

A felelsok,
megbizottak
feladatainak

ellenOrzése

Az éves Ovodai munkatervben
erre kijelolt pedagogus szamara
az allami, nemzeti és Ovodai
tinnepekrol valo X X X
megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos
feladatokat
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Koznevelés Informacios
Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztika i
adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok elvégzéseét;

A nevelo6-oktaté munka operativ
iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali  dontési  reagalast
igényl vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilondsen:

A pedagogusok helyettesitési
rendjének és az eseti helyettesek
kijelolésének,

az ligyeleti rend
megszervezésének

a pedagogus munkabdl valo
tavolmaradasanak jelzése esetén
torténd teend6knek
meghatarozasat

pedagogiai munka
ellenérzésével kapcsolatban a
belsé  ellenérzés  rendjében
meghatarozottak szerinti
feladatokat

gyermek-
ifjusagvédelmi
munkahelyi irdnyitasat

ovodaba jarasi  kotelezettség
elmulasztasanak ka csan adodo
feladatok végrehajtasa

gyermekvédelmi
jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasat

a nem pedagdgus munkakorben
dolgozo alkalmazottak
munkarendjének ligyeiben vald
eseti dontéseket

a helyszini rész nevelotestiileti
értekezletek, megtartasat

az  egyes  munkacsoportok
vezetdi szamara a szakmai
munka végzésérol sz616
intézményi beszamold
vonatkoz6 részének elkészitését

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

a munkakori leirasaban ezzel
megbizott  pedagdgusnak a
gyermekvédelmj  koordinatori
feladatok végrehajtasat

a kapcsolatok mitkodtetését a
szocialis segitGvel

a munkakdri leirdsdban ezzel
megbizott pedagogusnak
gyermekbalesetek
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megelézésével ka  csolatos
feladatokat;

az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedo,
6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek indokolt esetben
torténo, intézményben
megvalosuld specialis
ellatasanak feladatai

az inzulinfiiggd
cukorbetegségben szenvedd
gyermekek ellatasat végezhetd
alkalmazottak nyilvantartasa
intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili
vészhelyzetben az eljarasrendnek
megfelel6 szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanytigyi rendkiviili
vészhelyzetben az online digitalis
pedagogia maddszertananak
szakszerli alkalmazasdhoz, a
megismert  j6  gyakorlatok,
eljarasok  kozreadasaval  az
intézmény  szakszerli  online
pedagogiai tevékenysége
feladatainak iranyitasa

tartés gyogykezelés alatt allo
gyermekek intézményi szintl
nyilvantartasa

a pedagogusok kiils6
tanfeliigyeleti ~ vizsgalata  ¢és
mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés

a mindségiranyitasi  rendszer
mikodtetése, folyamatos
ellendrzése,

az igény és elégedettségi
felmérés elvégzése, értékelése,

az intézkedési tervek elokészitése
dontéshozatalra, végrehajtasanak
irdnyitasa,

a mindségfejlesztéssel
Osszefliggd értéekelések,
elemzések készitése

a tanulmanyi
rendszer (oviKRETA)
helyi miikodtetése

A teljesitmény értékelési
szabalyzatban a helyi
feladatellatasi helyre vonatkozo
ellenérzési, értékelési, elemz6
feladatok végrehastasa

A belsé teljesitményértékelési
rendszer kialakitasanal a mar
miikodd rendszerek  egyes
elemeire és  miikodésének
tapasztalataira vald épités ira
nyitasa, koordinalasa, az igazgatd
munkajanak segitése
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Személyre szabott szakmai
kovetelmények (éves fejlesztési

célok  vagy
teljesitménycélok)
javaslatainak elkészitése,
munkavégzés
. o X X
meghatarozott (mennyiségi
és mindségi

szempontokra egyarant kiterjed6)
értékelési szempontjai alapjan
torténd értékelésben valo
részvétel

Az 6vodaigazgatd-helyettes feladatai, hataskore «

Az 6vodaigazgato kozvetlen munkatarsa.

e Az ovodaigazgatd tavollétében teljes jogkorrel és felelGsséggel végzi az atruhazott vezetdi
feladatokat.

« Magasabb vezetonek mindsiil.

« Munkdjat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjdk melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utan az dvodaigazgato irasban meghataroz.

« Az 6vodaigazgatd-helyettes feladatait a munkakori leirdsa és az éves munkaterv tartalmazza. a
Feladatainak, az O&vodaigazgatd 4ltal 4truhazhat6 hatdskoreinek teriiletei: szakmai,
taniigyigazgatasi, teljesitményértékelés, munkaszervezési.

Feladata a nevelomunkat kozvetleniil segito alkalmazottak irdnyitasa, tevékenységiik ellenérzése
¢s értékelése, a munkaidd- és a szabadsag nyilvantartas vezetése, elszamolasa.
Részt vesz o« a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasanak elosegitésében,
ellenérzésében

« az alkalmazottak feladatainak meghatarozasaban, koordinalasaban, ellenérzésében,

értékelésében

« a Unnepi beosztds elkészitésében e a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak,
valamint az éves beiskolazasi terv elkészitésében e« a pedagogusok tovabbképzésének
szervezésében, nyilvantartasanak vezetésében a a taniigy-igazgatasi feladatok ellatasaban ezen
beliil jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok elkészitésében, a hozzjuk kapcsolodd dontés-
el6készitésben « az Ovoda taniligyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatainak
megvalositasanak ellenérzésében « a belsd ellendrzésben, értékelésben « a balesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitdsdban e« a gyermekvédelmi feladatok intézményi
szintll koordinalasaban a a szocidlis segitd munkajanak intézményi tdmogatasaban « a dolgozok
egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetésében, ellendrzésében « jarvanyiigyi készenlét
idején az infokommunikacios eszkozok segitségével a nevelGtestiileti dontés megalapozasat
igazolo bizonylatok készitésében és archivalasaban e palyazatok elkészitésében « Szakmai
kozremiikodoként a tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében a a Sziildi K6zosséggel
valo kapcsolattartasban. Atruhazott hataskorben feladata: e az alairasi jogkor részbeni
gyakorlasa « az 6vodaigazgato helyettesitése a pedagdégusok mindsitésében €s a tanfeliigyeleti
feladatok megoldasaban

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint vagy az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

A vezetOk kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas rendje, a
kiadmanyozas ¢s a képviselet szabalyai, a vezetési feladatok
megvalositasanak rendje

Az 6vodaigazgatd feladatait az dvodaigazgato-helyettes, a szakmai munkak6zosség vezetdje latja
el.
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A vezetok munkaidejének nyilvantartasa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy
keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.
Az 6voda vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0d, javaslattevo joggal rendelkezik.
Tagjai ellendrzési feladatokat is ellditnak a jogosultsagok szerint, melynek eredményeit
felhasznaljak az intézményi onértékelésben.
Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékelia  az intézményt
érint6 szervezeti és mitkodési feltételeket,

* azintézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket,
fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,

* az intézmény mikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat, « mindazokat a
javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

Az dvoda vezetdsége rendszeresen megbeszélést tart, melyrdl irdsban emlékeztetd késziilhet.

Jarvanytigyi készenlét idején mas infokommunikacios csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben
megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek megfeleloen torténhet a vezetési feladatokkal
kapcsolatos kommunikacié (email, telefon vagy chat - SKYPE, ZOOM, Teams, Google Meet stb.
alkalmazasokon).

Az 6voda vezetGsége a jogszabalyban eléirt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének
partnerei felé. A hozzaférhetoséget a tervezett Osszejovetelek, értekezletek, a honlap és az 6vodai
faligjsagon kihelyezett hirdetmények garantaljak.

Az O6voda vezetOségének tagjai az éves munkatervben foglaltaknak megfeleloen belsd
munkafolyamatba épitett - ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A helyettesités rendje

Az 6vodaigazgatdt annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd-helyettes helyettesiti.
Amennyiben az 6vodaigazgatd vezetdi megbizatasa barmely okbdl megszlnik, az 0j 6vodaigazgato
megbizasaig az 6vodaigazgatdi feladatokat az Ovodaigazgatd-helyettes latja el a fenntartd dontése
alapjan.

Az O&vodaigazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén az intézményben tartdozkodo
munkakdzosség-vezetd helyettesit, utalvanyozasi, pénzfelvételi, kotelezettség-vallalasi jog nélkiil.
Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval 0sszefliggod
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. Egyéb tigyekben kizardlag az o6vodaigazgatdval torténd
konzultaciot kdvetden, az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan jarhat el.

Amennyiben az 6vodaigazgatd, helyettese, és a munkakozosség-vezetd is hianyzik, az az
o6vodapedagogus latja el a feladatot, akit az 6vodaigazgatd vagy helyettese megbiz.

Reggel 8% 6raig és délutan 16% 6ratol az dvodaigazgatod és helyettesének helyettesitését az éppen
munkarend szerinti dolgoz6 6vodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore az intézmény miitkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki. Egyéb
tigyekben kizarolag az ovodaigazgatdval torténd konzulticiot kovetden, az 6vodaigazgatd megbizasa
alapjan jarhat el.

A képviselet rendje

Az intézményt az 6vodaigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli.

A megbizott képviseld az intézmény értékrendjének megfelel6 modon, feleldsen jar el az
intézmény képviseletében.

A kiadomanyozas rendje
Az dvodaigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:

* az intézmény milkodésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, a hataskorébe tartozod
szabalyzatokat és utasitisokat « a fenntartoval, fels6bb szintu egyhazi és kozigazgatasi
szervekkel folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket Sajat nevében
kiadmanyozza:
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®* A nevelotestiilet, szakmai munkak6zosségek és csoportok, sziilok és gyermekek részére
Osszeallitott tajékoztatd anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelotestiileti €
rte kezletek jegyzékonyvét

* A gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
s Sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket, kivéve azokat,
amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,
eAlkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegl ligyekben hozott intézkedéseket.
Az dvodatitkar kiadményozasi joga:
®* Az 6vodatitkar a munkakdri leirasa szerint jogosult kiadmanyozni az intézményi {ligyvitellel
kapcsolatos iigyeket.
Az intézmény az elektronikus uton eldallitott iratokat, tajékoztatd és értesitd dokumentumokat a
jogszabalyban foglaltaknak megfelelden elektronikus tuton, a tanulmanyi rendszer (oviKRETA)
segitségével kiadmanyozza.

A koznevelési dolgozok €s kdznevelési
foglalkoztatottak testiiletel

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje, alkalmazasanak
rendje

Az intézményben a munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazottak sajatos kore a nevelo-oktaté munkat végzo pedagogusokbol allé nevelotestiilet.
A nevelo-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakkal egyiitt alkotjak az alkalmazotti kozosséget.

Alkalmazotti kozdsség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken kiviil
az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda minden
alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontéseldokészités soran a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kdzosség tagjainak részletes feladatait a személyre szo0ld munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az oOvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakdriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjiik kialakitasaban irdnyadd a munkakdri
leiras, az 6vodaigazgato altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

Alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje
Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét az Ovodaigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonbozé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok, workshopok. A
bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezleteken a testiilet, kozosség tagjainak részvétele kotelezd. Az értekezletekrdl jegyzokonyvet kell
vezetni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi«  Ovodaigazgato ®
6vodaigazgato-helyettes ad6vodapedagogusok a fejleszto -
6vodapedagogus (a statuszt a fenntart6 biztositja) « pedagdgiai
asszisztensek a ovodatitkar a« nevelémunkat kézvetleniil
segitd személyzet (dajkék), a kertész-karbantarto6 (a
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statuszt a fenntarto biztositja) akonyhai dolgozo (a statuszt a
fenntarto biztositja)

A dolgozdk személyi anyagat az 6vodaigazgatd a jogszabalyban foglaltak szerint kezeli.

Az alkalmazott napi munkarend;jét, a helyettesitési, tigyeleti rendet az 6vodaigazgatd hatarozza
meg. A konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetdségenek javaslatait.

Az 6voda alkalmazottjainak feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

A nevelotestiilet

A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel§-oktatd
munkat segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége alkotja.

A nevelotestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagdgusok 11 életpalydjarol szol6 torvény és annak végrehajtasi rendelete hatarozza
meg ¢és szabalyozza.

A nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve,
torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, a feladatok

ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a jogszabalyban foglaltak figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasat, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az altala 1étrehozott bizottsagra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiletet azokrol az {ligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az dvoda
éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok ellatasara, hatarozat
alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara,
hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet
elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag vezet6jének, tagjainak megbizasat.

A neveloétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodo bizottsagok nevét,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt., Puétv. szerinti eljarasrendet.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altaldnos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt., valamint
annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet dontési, véleményezo és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore a az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadédsa ePedagogiai Program « SZMSZ & a pedagdgus-tovabbképzési
intézményi program a a nevelétestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa e« @
hazirend elfogadasa e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa s jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli  véleménynyilvanitas
formai « szakmai konzultacié «
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értekezlet . egyéb
megbeszélések
* javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai « évente torténd beszamolok « a problémak, javaslatok
irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi javaslatokkal.
A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezo dontési jogkoreit a a tovabbképzési
program elfogadasardl, « a nevelGtestillet képviseletében eljard
pedagdgus kivalasztasarol, « a hazirend elfogadasarol, sjogszabalyban
meghatarozott mas tigyek elfogadasarol
« SZMSZ megalkotidsa elfogaddsa « Pedagdgiai program elfogaddsa a az intézmény éves
munkatervének elfogaddsa « az éves beszdmold elfogadisa e« az intézményi tanfeliigyeleti
intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A nevelotestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartds formai €s rendje

Az 6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet
tart.

Rendktvull neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az dvoda lényeges problémainak megoldésara,
ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az ovoda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziildi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja. A
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az
6voda igazgatoja késziti elo.

A neveldtestiilet rendes értekezletei

A nevelotestiilet rendes nevel6testiileti értekezleteit az dvoda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idoponttal az dvoda igazgatoja hivja dssze.

A nevelotestiilet irasos elGterjesztés alapjan targyalja « a Pedagogiai Program ea Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat « a Hazirend « 2 Munkaterv a az 6vodai munkara iranyuld atfogod
értékelés, elemzés a a beszamolok e az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett
intézkedési tervek elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelotestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja: a
nevelési évet nyito értekezlet a Gszi nevelési értekezlet a tavaszi nevelési
értekezlet anevelési évet zard értekezlet srendszeres heti értekezlet.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett bizottsagnak,
munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol a helyben szokasos modon.

Az 4t nem ruhdzhatd jogkort neveldtestiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a nevelodtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését
a szabalyzatok, programok elfogadasar6l. A nevelotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz
meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét. Az igazgatd a
nevelotestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témarol szo16 jegyzokonyvi kivonatot hdrom
napon beliil késziti el. Az 6voda igazgatdja a jegyzOkonyvi hatarozatok alapjan (50%0+118) szazalékos
arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban kotelezéen eléterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhézott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti
a kialakitott véleményt a nevelbtestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyljtja az 6voda igazgatdjanak. A
nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgato helyettese latja
el. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyvvezetd €s a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala, akiket
a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1106) szavazattal kell megvalasztani.

Ha a nevel6testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati forméaban kell
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megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni
(hatarozatok tara).

A nevelotestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv késziil,
mely tartalmazza:

« a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesitok nevét, « a
jelenlévok nevét, szamat, e az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét, « a meghivottak
nevét, e« a jelenlévok hozzaszolasat, « a modositod javaslatok egyenkénti megszavaztatasat, «a
hatarozat elfogaddsénak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliill el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két hitelesito irja
ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzitd jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal, egyszeri
szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhédzhatd jogkort neveldtestiileti
dontéshez kapcsolodd véleményét az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzokonyv tartalmazza._ A nevel6testiilet ezt kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a
szabalyzatok, programok elfogadésarol.

A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje €s formai

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével e kozosségek
képvisel6i utjan valéosul meg. A Kkapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai
megbeszélések, intézményi gylilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza meg.
Az 6voda vezetOsége az aktualis feladatokrol helyben szokasos modon - elektronikus formaban értesiti a
pedagodgusokat.

Az igazgatdi irodaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a kovetkezd
dokumentumok:

e ¢ves munkaterv o havi feladatterv

« egyéb fontos informdciokat tartalmazé adathordozok (igazgatdi utasitasok). Az
ovodavezetoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e« az O6vodavezetoségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat
koéznevelési dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairol,

e« az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgaté €s az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

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

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdz6 dontési forumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlé kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell rogziteni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége
a nevelotestiilet tagjai az Ovodapedagogusok

Jogallasa: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Csoportonként két d6vodapedagogus dolgozik heti valtasban.
Kozvetlen felettese az igazgatd. A nevelési intézményben dolgozé pedagdégus munkaideje a kotelezo
orakbol, valamint nevelomunkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol 4ll.
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Heti munkaidd: 40 o6ra

Heti kotelezd oOraszam: jogszabalyban foglaltak szerint a
kotott munkaidd: jogszabalyban foglaltak szerint
* neveléssel-oktatassal lekotott kotott munkaidd: 32 ora « gyakornoknak a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt szazaléka: 26 ora

A pedagdgus szdmara— a kdtelez6 6raszamon feliil — a nevelémunkéval 6sszefliggd rendszeres
feladatokra a megbizasat vagy a kijelolést az 6vodaigazgatd adja a helyettes és a munkakozosség vezetd
javaslatanak meghallgataséaval.

Az ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik.

A tavol 1évo pedagdgus koteles pedagogiai terveit a helyetteshez eljuttatni.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek nevelésseloktatassal
le nem kotott részében elrendelheté e foglalkozasok el6készitése a a gyermekek teljesitményének
értékelése a az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése e« elére tervezett beosztas szerint
vagy alkalomszeriien gyermekek egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feliigyelete « @ gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa « a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa a eseti helyettesités @ a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli
tevékenység ®az intézményi dokumentumok készitése, vezetése a a sziilokkel torténd kapcsolattartas,
szil6i értekezlet, fogadoora megtartasa « pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa « a
nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténo részvétel

sa munkakdzdsség-vezetés 0sszesen heti négy oOra erejéig szamit be a kotott munkaiddé neveléssel-
oktatassal lekotott részébe « az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald
kozremiikodés a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa, - kirandulas, séta kisérése is a
szertar fejlesztése, karbantartisa s« a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa « a gyakornok
felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint ®pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel » egyéni
vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas, « egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd
foglalkozas

A pedagogus kotelességei

A rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és az 6voda pedagogiai

programjaban foglaltak szerinti nevelése.

Ezzel Osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy a neveld és oktatd munkaja soran
gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének {litemét, szociokulturdlis helyzetét « a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmukodjon
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanuld felzarkozasat elosegitse a segitse a gyermeki
tehetségek felismerését, kiteljesedését « elomozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi
egylittm(ikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara a egymas
szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat a a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa « 8 gyermek
testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval « a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon e a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse ®# adminisztracios tevékenységét, alkalmazott
modszereit az éves nevelési, tevékenységi tervhez illessze, neveld-oktatomunkajat éves és napi
szinten szakszerllen megtervezve végezze e tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai,
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tervezési modszerei nyomon kovethetoek, megvalosithatoak és realisak legyenek & éves
tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal Osszefiiggéen készitse el waz
ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse « pontosan és
aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az 6vodai linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken e részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-
tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat
shataridore megszerezze a kotelez6 mindsitéseket a meglrizze a hivatali titkot « hivatdsahoz
méltd magatartast tantsitson *a gyermek érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas
intézményekkel « Onértékelését a kiilso tanfeliigyeleti rendszerrel és az dvoda altal kidolgozott
sajat elvarasokkal 0sszhangban végezze el
Feleldssége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
egyéb elbirasok betartasara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok iranti felelosségre terjed ki.
Titoktartasi kotelezettség
A pedagogust, a nevel§ és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatisandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informacidt illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Tovabbképzési kotelezettség

A pedagbégus jogszabalyban meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt.
Megsziintetheto a jogviszonya annak a pedagogusnak, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Adminisztrativ kotelességek

A pedagdgus csak a nevelo-oOktatd munkaval 6sszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen ligyviteli
tevékenységeket koteles elvégezni, erre a tanulmanyi rendszert hasznalnia kell.

Munkaid6 nyilvantartasa

A heti munkaidé és ezen beliil a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé a jogszabalyoknak
megfeleloen keriil beosztasra.

A neveléssel-oktatassal lekotott kotott munkaidét a pedagogus a gyermekekkel vald kozvetlen
foglalkozasra, illet6leg nevelésre koteles forditani.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékét jogszabaly hatarozza meg.

A munkaid6 nyilvantartdsa havi rendszerességgel torténik, melyet a pedagogus dokumentalja, az
igazgato ellendrzi.

A fejleszto - 6vodapedagogus
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.
Munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszam: 32 ora
Feladatai: a specidlis Ovodapedagégusi feladatok  végzésénél ugyanaz, mint az
ovodapedagogusoknal leirtak, fejlesztopedagogusként a kdvetkezoek:
s0n4allo, feleldsségteljes feladatvégzés a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a
pedagogiai program és az SNI iranyelvek alapjan « felmérései, az évodapedagogusokkal és az
ovodaigazgatdval vald egyeztetés alapjan a kiemelt fejlesztést igényld gyermekek nevelése és
fejlesztése, - foként a tankoteles korti gyermekek korében és az adott gyermek szakért6i
véleményében meghatarozott teriiletekre kiterjedoen e« alkotd moddon vald egyiittmiikodés a
gyermekek fejlesztése, a nevelémunka fejlesztése, a nevelotestiileti egység kialakitasa érdekében « @
pedagogusetika kovetelményeinek, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi egyiittmikodés
normainak megtartasa
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®a neveléssel - oktatassal lekotott munkaidében a gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztésével
kapcsolatos feladatok végzése « a kiszart problémak, prevencios lehetéségek tiikkrében egyéni, vagy
mikro-csoportos képesség-, illetve mozgas fejlesztés végzése heti rendszerességgel a a fennmaradod
idében a konzultacioval, tanacsadassal kapcsolatos feladatok végzése o« a gyermekekkel,
pedagdgusokkal és sziilokkel hatékony egyiittmiikodést kialakitdsa e specifikus moddszerek,
fejlesztési protokollok, technikak szakszerli megvalasztasa, alkalmazasa - kiemelten az évismétlo
gyermekek iskolara valo felkészitése érdekében, e tdmogatds nyujtidsa az 6vodapedagogusnak a
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek
fejlesztéséhez (a szakértoi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken til), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocidlis érettség elérésére iranyuld, az ovodai
nevelés id6keretébe agyazott célzott foglalkozdsok megvalositdsdhoz « a sajatos nevelési igényd,
vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek harmonikus
személyiségfejlodésének eldsegitése, a befogadd kozosség attitlidjeinek alakitasa 6vodai, csoport €s
egyéni szinten e kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas a szakért6i véleményekben eldirt fejlesztésben
kozremiikodo szakemberekkel (gyogypedagdgus, logopédus stb.). e« kapcsolattarast az ovoda
szocialis segitdjével e sziiloi kérésre szakvélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztdsa céljabol « adminisztrativ kotelezettségei teljesitése
(felmérések, tervek, értékelések, fejlesztések rogzitése, fejlesztési napld vezetése, munkaidd ¢€s
munkakdzi sziinet nyilvantartasanak vezetése) a a fejlesztésben nem részesiild, de megsegitést
igényl6 gyermekek sziileinek konzultacids lehetdség biztositasa — home tréning formajaban.
« hidnyzd o6vodapedagdgus helyettesitése — melynek esetén o6vodapedagdgusi munkat végez a
o6vodapedagogusként, nevelbtestiileti tagként a vonatkozo jogszabalyok altal meghatarozott jogok és
kotelezettségek gyakorlasa

Feleldssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,

egyéb elbirasok betartasara, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
A nevelési év elején tervet készit, év végén irasban értékeli a rogzitettek megvaldsitasat — éves
munkdjat.
Iddszakonként beszamol a fejlesztés eredményeirdl az 6voda igazgatdjanak.

A neveldmunkat kozvetleniil segitdé koznevelési foglalkoztatottak

¢s mas koznevelési dolgozok

Felettilk az altalanos munkaltatéi jogokat az Ovodaigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato helyettes.

Dajka

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgatd helyettes.

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az 6vodaigazgatd helyettes segiti. Alkalmanként
szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgozé 6vodapedagogusok és
a dajka az egyes tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai
folyamatosan tajékoztatjak dajkéajukat a gyermekek nevelését elosegito, részére atadhatd informaciokrol.

Feladata & biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a

gyermek egész napi gondozasaban; a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében; ellatja a
kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket; kisebb baleseteknél elsésegélyt nylj ea
biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartdsa baleset és
fert6zésvesz¢ély elkeriillése & munkajat a gyermek oOvodai napirendjéhez igazodva az
ovodapedagogusok iranyitasa mellett szervezi és végzi a segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk ellatasaban a az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
kozremikodik, segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében a a nyugodt pihenés
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feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat, agynemiket, a gyermekek jelének
figyelembevételével a a terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt e a jaték- és egyéb
tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremikddik, az d&vodapedagogus
utmutatédsait kovetve a a gyermek érkezésekor €és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében a
segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat esétak, kirandulasok alkalmaval az
6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre « a
napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a szulo erte nem jon a« a rabizott
novények, allatok napi gondozdsban részt vesz « a HACCP elotrasait betartja, az egészségiligyi
alkalmassagi kotelezd vizsgakon megjelenik & jarvanyiigyi készenlét idején alapos, mindenre
kiterjedo fert6tlenitd takaritast végez a munkakori leirasaban megfogalmazott teriileteken a« a
fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran koteles figyelembe venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat « a takaritast, fertétlenitést tigy kell megszerveznie, hogy az a gyermekek
kiemelt figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes
szelloztetésre s az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertOtleniteni kell &« a feliilletek tisztitdsakor {igyelnie kell a kornyezet
virusmentességének a megoOrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel « a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoka fert6tlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertozeéstol védett tarolasa, « textilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatdé magatartasi kdvetelmények:

« Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢és

beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.
« Tiszteletben tartja a gyermekek, a sziilok, munkatarsak jogait, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd.

« A tudomaésara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

«A gyermekekrdl a sziilknek tajékoztatast nem ad, mert nem adhat.

a« Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Feleldssége és hataskore kiterjed

A munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, egyéb eldirasok betartasara, tovabba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolasra, a csoport tdérésnaplojanak
vezetésére, az altala hasznalt eszk6zok megovasara.

Ovodatitkar

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az
6vodaigazgato.

A nevelotestiilettol és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezo alkalmazott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszeri miikodést szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
terliletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Munkaideje: heti 40
ora, napi 8§ ora Feladata:

®*az Ovodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa « a fenntartdé és gazdalkodo
szervek és az intézmény kozti ligyintézés, adattovabbitids eadatrogzitési, iktatasi, irattarazasi,
postazasi feladatok ellatasa — figyelemmel a hataridok betartasara

e« Menza program kezelése (étkezés megrendelés havi bedllitdsa, étkezés lemondasok,
jovairasok, az étkezési téritési dijjal kapcsolatos szamlak, Gsszesitk, atutalasok, csoportos
beszedések ellenérzése, egyeztetése a GESZ- szel) « vasarlasi eldleg kezelése — szamlak
formalitasanak ellen6rzése — elszdmolds elkészitése « a GESZ és az o6voda kozti
készpénzforgalom lebonyolitdisa — éves meghatalmazas alapjan e statisztikak, jelentések
elokészitése, nyilvantartasok vezetése « Ovoda teriiletén beliili és kiviili ligyintézési, vasarlasi,
beszerzési feladatok ellatasa a utalvanyozasi feladatok ellatasa « kozremiikodés a személyzeti és
munkatigyi ligyintézésben « betegszabadsagos, tappénzes lapokkal, kozlekedési koltségtéritéssel,
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hianyzé jelentéssel, valtozd bérjelentéssel, személyi nyilvantartdlapokkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddk ellatasa « figyelemmel kiséri az alkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi
vizsgalatainak érvényességét, elokésziti a beutalokat ®készletek vezetése, bevételezés elkészitése
« vagyonkezeléssel jar6 munkalatok - leltarozas, selejtezés - elokészitése, lebonyolitasaban vald
részvétel a sziikség esetén segitség nyljtasa az 6vodapedagdgusok adminisztracidos munkdjahoz
— szamitogépes feladatokban, fénymasolasban « az illetményadatok szamitogépes
nyilvantartdsa, naprakész adatszolgaltatds az Ovodaigazgatd részére « a vagyonkimutatds és a
hozza kapcsoldodd adminisztracid kezelése a jarvanyligyi helyzet idején az oOvodaigazgatd
utmutatésa alapjan vesz részt az online feladatvégzésben
Feleléssége és hataskore kiterjed ea munkakari leirasban talalhato feladatkorre, egyéb eldirasokra
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi
kotelezettségére a az altala kezelt ellatmany kezelésére, illetleg anyagi feleldsségére a az tigyiratok
vezetésének kezelésére

Pedagogiai asszisztens
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Kozvetlen felettese az
6vodaigazgato-helyettes.
Munk3jat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran elo6fordulo feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan
végzi.
Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.
Fobb feladatok, tevékenységek e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése a a pedagdgiai
program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az
ovodapedagogusok munkdjanak segitése a gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok
iranymutatasa szerint « kiemelten foglalkozik a sajatos nevelési igényu, kiilonleges banasmodot
igényl6 gyermekekkel ea foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyd6 munkat « az egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyajt a foglalkozason torténd
tapasztalat-és ismeretszerzés menetében « a kezdeményezések, foglalkozasok ideje alatt
foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik abban nem vesznek részt a figyelemmel kiséri a szabad
jaték menetét, ha gyermeki igény van ra részt vesz benne selokésziti az eszkdzoket, elrakja, segit
a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében a tigyel a folyosoi
rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére o részt vesz a
reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban « az udvari levegoztetés, séta eldtt és utan
segit a gyermekek 01tozkddésében a segit az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez a
kiséroként segitséget nyljt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt « segit a
délutani pihenés feltételeinek megteremtésében « a délutdni pihend alatt és szabadidejében
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra e segit a
gyermekek hazabocsatdsanal e Ovodapedagogusi utmutatds alapjdn Onalldan egyéni vagy
kiscsoportos fejlesztést végez, a jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagogus utmutatisa
alapjan vesz részt az online feladatvégzésben « vezetdi utasitasnak megfelelden munkarendjében
ellatja a gyermekek reggeli és délutani iigyeletét
A munkakorb6l és a betdltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények: « 8 gyermekekkel
baratsagos, kedves ea sziillokkel egyiitt érz6, odafigyeld, egyilittm{ikodé magatartast tanisit «
tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg a tiszteletben tartja és toleralja, hogy minden gyermek mas.
s példat mutat kulturalt viselkedésével, személyi gondozottsagaval.

Felel6ssége ¢€s hataskore kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, egyéb eldirdsokra
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Ko6znevelési dolgozdk kozossége
Kertész/karbantarto

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
ovodaigazgatd helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Kertészi feladatai « az 6voda kert-részeinek, utcai teriiletének, udvaranak szakszerii apolésa,
gondozasa, takaritasa, locsolasa, levél-, z6ld- és kommunalis hulladékmentesitése « a Kert
névényeinek szakszer(i apolasa, virdagzé novények, palantak iiltetése, gondozasa, beleértve a
sovények gondozasat is s a komposztalok karbantartasa ®a flinyiro és a kerti szerszamok
karbantartdsa, munkavédelmi eldirdsok betartisa a az épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti
apolasa, locsolasa, atiiltetése « havazis, 6nos esé esetén az 6voda eldtti és eldkerti jarddk és
jarofeliiletek az udvari 1épcsdk cstiszasmentesitésérol vald gondoskodas (holapatolés, soprés,
,»,80z4s”) e igény szerint az Ovodapedagogusok ¢és a dajkak munkajanak segitése « udvari
jatékeszk6zok karbantartasa.

Karbantartasi feladatai « az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezé hibak és karok
haladéktalan jelentése az intézmény vezetdjének « balesetveszély jelzése #a gondjaira bizott épiilet
felszerelési és berendezési targyai anyagi és fegyelmi feleldsség terhe melletti megorzése, és
gondoskodas a karbantartasukrol
a Vizszerelési munkak: csapok javitisa; WC tartalyok kisebb javitasa, lehuzd cseréje;

locsolotomld szerelése, cseréje; téli vizmentesités
e Villanyszerelési munkak: fénycsovek, izzok cseréje; konnektorok rogzitése, cseréje; hosszabbito
rogzitése; biztosito cseréje
* Asztalos és lakatos munkak: ajtok, ablakok kisebb javitasa; arak javitasa, cseréje; ajtd6 — ablak
szigetelése; kiiszobok karbantartasa; butorok karbantartdsa; tornaszerek rendszeres atvizsgalasa,
karbantartasa; kerités javitasa
sFestési munkak: udvari fajatékok, faronkok, padok évenkénti lekezelése; udvari jatékok fém
részeinek rozsdamentesitése, festése; fém korlatok festése; udvari tarold és jatszohaz festése
Feleldssége és hataskore kiterjed:
a szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasara, kiillonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek Koteles:

az ovoda balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé jelenteni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel « munkateriiletén az intézményi vagyon
biztonsagara valo felligyeletre « munkateriiletéhez tartozé helyiség, tarolok zardsarol valo
gondoskodasra.

Konyhai dolgozd/takarito
Munkaideje: heti 40 ora, napi 8 ora
Jogallasa: Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az dOvodaigazgatd gyakorolja. Kozvetlen
felettese az 6vodaigazgatd helyettes.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Altalanos feladata: a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori
leirasaban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
®a gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszer(i atvétele az ételszallitotol, a mennyiség és a mindség
ellendrzése, eltérés esetén jelzés a kozvetlen felettesének, illetve az ovodaigazgatonak e az étel
clokészitése, adagoldsa csoportonként a befizetett gyermekek szamanak megfeleloen « a
taplalékallergidsok szamara biztositott ételek kiilon kezelése, elokészitése a anyagi feleldsséggel
tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért a koteles az 6vodaigazgatonak jelezni,
ha az altala hasznalt eszkozokon, ill. munkateriiletén, karbantartast igénylé allapotot észlel =
tevékenységét jO munkaszervezéssel, észszeruen végzi « feladatellatdsa soran figyelembe veszi az
intézmény nevelési jellegeét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
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A munkakorre  vonatkozé  legfontosabb  eldirasok:
¢lelmiszerekrodl szolo jogszabalyok

* kozegészseégligyi jogszabalyok « munkavédelemrdl sz0lo jogszabalyok ismerete, betartasa. Az
étkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

® segit a tizorai, uzsonna elkészitésében, ha sziikséges, megfelelé helyszinre szallitja « az
ovodaigazgatd utasitasa szerint kozremikodik az étel talalasaban o a konyha rendelkezésére
bocsatott eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja « az étkeztetés befejezéséig az
ételt - a higiénés eldirasok betartdsaval - a megfeleld h6fokon tartja
Jarvanyiigyi készenlét idején:

* fokozottan iigyel az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére « a feliiletek
tisztitasakor kiemelten figyel a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok
megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel a kiemelten fontos a zoldségek,
gylimdlcsok alapos folyovizes lemosasa « a gyermekek 4ltal hasznalt edények, evdeszkozok,
poharak, talcdk megfeleld hatasfoku fertOtlenitd mosogatisa kiilonds figyelmet fordit, a tiszta
evOeszkozoket poharakat, tanyérokat, talcakat cseppfert6zést6l védett helyen tarolja. A személyi
higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok: « a sziikséges gyakorisaggal részt vesz a
jogszabalyban el6irt orvosi alkalmassagi vizsgédlatokon « munka kozben viseli az eldirt munka-,
illetve védoéruhat e szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat; a munka
megkezdése elbtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni és fert6tleniteni enaponta, az étkeztetés utan az ebédlot és a konyhat kitakaritja, az asztalokat,
padlot fert6tlenités lemosassal tisztitja meg e hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran
lemossa a btitorokat, a csempéket, kitisztitja a hiitészekrényeket stb Felel6ssége és hataskore kiterjed:

®* a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetoek a koteles irasba jelezni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel a
munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara vald feliigyeletre emunkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

A szakmai munkak6zosség
Az intézményben legalabb 6t pedagogus szakmai munkakdzosséget hozhat 1étre. Azonos feladatok
ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.
A munkak6z0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo
neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, a munkakozosség vezetd hozzajarul a tagok munkakdzosségi
szakmai munkajanak ellenérzéshez, értékeléséhez.
A szakmai munkakdzOsség vezetdjét az Ovodaigazgatd bizza meg, a munkak6zosség
véleményének kikérésével. Megbizasa legfeljebb 6t évre szol.
A szakmai munkakodzdsség jogai
A szakmai munkak0zosség részt vesz a teljesitményértékelésben, dont «
sajat mikodési rendjérl e a nevelotestiilet altal esetileg raruhazott
kérdésekrol.

A szakmai munkakdzosség véleményt nyilvanit ® a nevelési-oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka eredményességérol, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre a a pedagdgiai program, a
tovabbképzési program elfogadasakor « a nevelést-oktatast segitd eszkdzok kivalasztasakor

A szakmai munkako6zdsség vezetotenek feladata, hataskore
« Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves

programjat.
« Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglakozasokat tart és szervez.
« Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom

tanulmanyozasat és felhasznalasat, tovabbképzéseét.
« Elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit.
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« Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint az
ovodaigazgatd részére a munkakdzosség tevékenységérol.

« Javasolja a vezetonek a munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését.

« Képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil. « Ellendrzi a munkakozosség
tagjainak a szakmai munk4jat.

A szakmai munkak6z0sség beszdmolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelOtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérol, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkajanak
szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudds és neveltségi szintjérdl, a bevezetett 1)
innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenérzés eredményeirdl. Az 6sszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet
forditva az erdsségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

Az Onértékelést Tamogatd Csoport (OTCS)
A csoport mikddése a jogszabalyban meghatarozott esetekben indokolt. Feladata:

a a pedagogusok felkészitése az Onértékelési folyamatra a az intézményi dokumentumok és az
intézményi elvaras rendszer értelmezése a« az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves
munkatervben valo rogzitése sa pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa a a kollégak bevondsa az
onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési tervet készit a a neveldtestiilet tajékoztatisa
az éves Onértékelési munka részleteirdl, annak céljardl, folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrol és
az elvart eredményekrél s a nevel6testilleti mithelymunkak koordinalasa s az Onértékelés
mindségbiztositasardl valé gondoskodas a adatgyiijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés,
interjuk felvétele, kérddives felméréshez adatrogzités) « az intézményi (jogszabalyban irt esetben a
vezetOi és a pedagogus sajat) elvarasok megfogalmazasa a nevelotestiilet bevonasaval a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal e az Oktatasi Hivatal éltal tdmogatott feliileten az
onértékelés soran megszerzett tapasztalatok rogzitése a kirendelt szakértok szamara. Felel0ssége:
Kozremikodik az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban, az adatgyljtéshez sziikséges
kérdések, interjuk Osszeallitasaban, az éves terv €s az 6t éves program elkészitésében, az érintett kollegak
tajékoztatdsdban, az OH informatikaj tamogat6 feliiletének kezelésében.
Beszamolasi kotelezettsége:
frasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésér6l, a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatdé munkdjanak
szakmai és technikai segitésérol, az elvégzett onértékelésj folyamatrol.
A munkacsoport tagjai készitik el6 az onértékelések dsszegzését. Az 6sszegzo értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre és a fejlesztheto teriiletekre.

A munkacsoport vezetdjét az dvodaigazgatd bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasara.

A belso ellendrzés rendje
Ellendrzés

Az intézményi belsd ellendrzés rendeltetése

A belso ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését a
a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban a utasitasai,
rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban « a bels6 tartalékok
feltarasaban &« a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansdgok
megel6zésében &« a belsé rend és fegyelem megszilarditisaban e« a
takarékossag érvényesitésében.
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A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az 6vodaigazgato felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelen, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda
onértékelési és a hozza kapcsolodo értékelési szabalyzatdban lefektetett eljarasrend alapjan, az ott
megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd kompetencidk évenkénti vizsgalataval valosulnak meg
o6vodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendrzésért felelds vezet6k munkakori leirasa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo
hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszamolasi kotelezettségeket az
6voda vezetdje felé.

Az ellendrzési terv megvalositasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

A belsd ellendrzés altalanos kdvetelményei
Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
s segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerubb, leggazdasdgosabb
ellatasat e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze a« tdmogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény miikddése soran felmeriilo
megalapozatlan vagy helytelennek minésiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hianyossagokat
s segitse a vezetdi utasitisok végrehajtasat a jaruljon hozza a hibak, hianyossagok,
szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasdhoz.
Az ellendrzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek
végzik: a Ovodaigazgato « ovodaigazgatd-
helyettes « munkak6zosség-vezetd
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az dvodaigazgato felé.
Az ellendérzés formai, modszerei a
adminisztracio ellenorzés »
helyszini ellen6rzés a
dokumentumelemzés o
foglalkozas ellendrzés =
beszamoltatas

felmérések

A belsd ellendrzés tipusai €s gyakorisaga
Helyszini ellendrzés
Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni. A helyszini ellenérzés
keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:
a a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet tételes, leiro,
probaszerii és mintavételes « kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet
szemle, rovancs, kisérlet és mintavétel a« egyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli
kérdésfelvétel, beszélgetés, mélyinterju stb.).
Az intézményi belso ellendrzés fo teriiletei €s a vezetdk egyes ellendrzési feladatai Felelosségi
viszonyok
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Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony
mikodéséért az 6vodaigazgatd felelds. A belsé ellenérzés elemei: & a vezetdi belso ellendrzés s a
munkafolyamatba épitett ellendrzés « az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

A nevelo-oktatd tevékenység ellendrzése a a pedagdgiai program ¢és az éves munkaterv
végrehajtasanak ellenérzése, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata e a
neveldi-oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak az Ovodavezetoség altal meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése a a gyermekek eredményének felmérése, értékelése « a
taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése « a Szakmai
munkakdzosségek éves munkaterv alapjan végzett munkaja eredményességének vizsgalata, tovabba
a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

A vezet6i belso ellendrzés

A vezetOk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodaigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jelleghh informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,
valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa, « a feladatok
teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk €s az alkalmazottak rendszeres és
eseti beszamoltatdsa, a kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini
ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének 6sszhangjat,
amelynek sordan megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy: « a munkavégzés egyes folyamatai
megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek, » a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetdk,
felmérhetdk és megakadalyozhatok legyenek, ® a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek
megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek, a az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas
minden szakaszaban megfeleldéen érvényesiiljon.

A vezetdk egyes ellendrzési feladatai

A vezetOség €s a szakmai munkakdzosség-vezetok altalanos ellendrzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdriligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv' és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz segitséget
adni.

A pedagogiai munka belsd ellendrzése

A pedagbdgiai munka belsd ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények « fogja at a
pedagdgiai munka egészét a segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat
« a tevékenységekkel szemben tamasztott kdovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagogus altal eiért eredményeket, 0szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére « tAmogassa az
egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat « a Sziiléi Szervezet észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse a nevelés valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
moddszer megtalalasat ® biztositsa, illetve segitse a fegyelmezett munkat a timogassa a kiilonféle
szinti vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat « hatékonyan
miikddjon a megel6zo szerepe.

A pedagdgiai munka belso ellenérzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult: «
az Ovodaigazgatd « az 6vodaigazgatd-helyettes « szakmai munkako6zosség, csoportok
vezetoi

Meghatérozott téméban ¢és teriileteken belsd ellenérzésre jogosult: « gyermekvédelmi
felelds

A pedagdgiai munka belsd, barmely teriiletre vonatkozo ellendérzésére az intézmény valamennyi

pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.
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A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének formai kiillondsen a kovetkezok lehetnek: «
szobeli beszamoltatas « Onértékelésen alapuld beszamoltatas, megbeszélés e irasbeli
beszamoltatas
s ¢rtekezlet « 14togatas, az azt kovetd elemzés
« specialis felmérések, tesztek, vizsgélatok «
dokumentumelemzés
Az oOvodaigazgatd a pedagdgiai munka belso ellendrzésének {iitemtervét rogziti az éves
munkatervben.
Az ellendrzési tervet az Ovodaigazgatd az Ovodaigazgatd-helyettessel egylitt késziti el.
Tartalmazza a bels6 ellendrzés:
« terileteit
e« modszeréta iitemezésétae ellenOrzést végzok személyét
Az ellendrzési tervet az alkalmazotti kozosséggel ismertetni kell.
Az ellenérzési tervben nem szereplé rendkiviili ellenérzésrél az oOvodaigazgatd dont.
Kezdeményezd lehet:
« Ovodaigazgato-helyettes
Sziil6i Szervezet a szakmai munkakozosség.
Az ellendrzésben ovodaigazgatodi felkérésre az dvodaigazgato-helyettes, a munkakozosség, a
OTCS vezetdje vesz részt.
Az ellendrzéseket megbeszélések és értékelés koveti.
Az 6vodaigazgatdo minden 6vodapedagogus munkajat értékeli, legalabb egy évben egyszer.
A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a belso ellenérzés eredményeit, 6sszegzést kovetden
a kovetkezo nevelési évre vonatkozo feladatok megjelolésével.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eljarasrendje

A vezet6i ellendrzés
. Az . .
Az  ellendrzést o, szervezeti formaja . .. . ,
. i ellendrzés Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
vegzo vezeto
alanya
— a stratégiai
dokumentumokban
megfogalmazott  célok  ¢és
feladatok teljesitése a
pedagogiai program
S, szellemiségének  megfeleld,
adminisztracid . \
. pedagogiailag és
ellendrzése, . . .
, mddszertanilag szakszeri . , L,
i . , i dokumentumelemzés, L. C . a gyermekek fejlesztése soran eiért
ovodaigazgatd pedagogus , s , nevelési/oktatasi folyamat ,
tevékenységlatogatas, . \ eredmények
1r tervezese, szervezese,
megbeszélés, r1o1x
, értékelése, a gyermekekkel
értekezlet . . s
valé kapcsolattartds mindsége
egyéni nevelési/tanulasi utak
kialakitasat  célzd6  nevelés
tervezése a pedagogus
munkakori leirdasaban foglaltak
teljesitése
pedagogus — a stratégiai nevelo-
dokumentumokban oktatd
adminisztracio megfogalmazott  célok  és mérhetd
ellendrzése, feladatok teljesitése a ]
i L a pedagdgus
. , dokumentumelemzés, | pedagogiai program ) A
igazgatohelyettes , 1z , . , tevékenységének
tevékenységlatogatas, | szellemiségének  megfelelo, , ,
14 L .| eredményessége
megbeszélés, pedagogiailag és
értekezlet modszertanilag szakszer(i
nevelési/oktatasi folyamat
tervezése, szervezése,
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értekelése,
a

gyermekekkel
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A vezet6i ellen6rzés

Az ellendrzést végzo Az . szervezeti formaja . .. . ,
vezetd ellendrzés Az ellendrzés szempontjai Visszacsatolas
alanya
kapcsolattartas mindsége
egyéni nevelési/tanulasi utak
kialakitasat célz6 nevelés
tervezése a pedagogus
munkakori leirasaban
foglaltak teljesitése
operativ — az éves munkatervben
megbeszélések, foglaltak teljesitésea
értekezletek, irasbeli munkakdzosség munka- o '
beszamoltatas a feladattervében a .rilunkak'ozosseg ereQI}le}}yek,
munkak6zosség - a jovobeni feladatok kijelolése
o o kittizott feladatok . . s
munkak6zosség | mindségi csoport L o és a végrehajtasuk:
vodaigazgatd vezetd, 6Tcs munkajarél, megvaldsitasanak mérhetd mennyiben sikeresebb
vezetd feladatainak eredményei a végrehajtas?" a
végrehajtasarol; — a hatarid6k betartdsa a | munkakdzosség tagjainak
interju feladatok végrehajtasaért | visszajelzése
felel6s személyek
munkavégzése, munkajuk
koordinalasa segitése
- a tevékenység értékelése —
célja és tartalma a
tevékenységen alkalmazott
nevelési-tanitasi
moddszerek
dokumentumelemzés, | (szemléltetés, differencialas) A gyermekek altal elért
munkakozosségvezetd | pedagdgus tevékeny§églétogatés, atevéke,nység felépitése és ms’ar}le’té ,erredrrrlények, ’ a
megbeszélés, szervezése a gyermekek fejlodés  értékelése  korabbi
értekezlet munkaja és magatartasa — a tapasztalatok beépitése

neveld munkaja, egyénisége,
magatartasa

— a gyermekek értékelése
eredmények, kovetkeztetések
levonasa, Gijabb célkitlizések

Teljesitményértekelés

Az intézményi értekelés célja
e Az intézményben lathatdéak legyenek az erOsségek, a fejlesztendd teriiletek, hogy ennek

eredményeként az intézmény mitkodésébe épiiljon be a folyamatos fejlesztés.

a« Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerii (jogszabalyok, Pedagdgiai Program)

mukodését.

« Segitse el az intézményben folyd nevelomunka eredményességét, hatékonysagat
#A jogszabalyban foglalt teljesitményértékelés rendjét 6nalld szabalyoz6 dokumentum tartalmazza.

A vezetok ¢€s az dvodai szul01 szervezet (kd6zosseg)
kozotti kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel az Ovodai sziiléi szervezettel valo megfeleld

egylttmikodésért.
A vezetOk feladata az 6vodai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

sinformacios bazis megadésa (Az informacio bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos,
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 sziil6i szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek)

* ovodan beliill megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

Az 6vodai Szulot Szervezet joga ¢s feladata
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre.

Az 6vodai Szulot Szervezet feladata
Eljen a jogszabaly, és az dvoda mas belsé szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak
gyakorlasaval:

s segitse az intézmény hatékony mikodését « tdmogassa a vezetOk irdnyitasi, dontési
tevékenységét « figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét « megallapitasairol tajékoztassa az igazgatot, a neveldtestiiletet €s a fenntartot
« a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
igazgatdjatol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a neveldtestiilet értekezletein ®javaslatot tegyen az intézmény iranyitasat érint6, valamint a
vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben.

Az 6vodai Szulot Szervezet dontési joga e sajat
mikodési rendjének meghatarozasaban e

tisztségviseloinek megvalasztasaban

Az 6vodai Szulot Szervezet véleményezési joga « az Ovoda Pedagogiai
Programjanak elfogadasakor « a Hazirend elfogadasakor « 8 SZMSZ
elfogadasakor & az intézményi munkaterv elfogadasakor « a hit-, és
vallasoktatds idejének, helyének meghatarozasakor « az intézmény
vezetdjének megbizasa, a megbizas visszavonasa elott.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a sziillok kozossége a vezetdi megbizas
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli.
Jogaik gyakorlasahoz az dvodaigazgato, illetve az altala kijeldlt pedagogus koteles tajékoztatast
adni.
Véleményezési jogkorében eljarva koteles irasban nyilatkozni.
Az O6vodai Sziildi Szervezet és a vezetOk kapcsolattartdsanak egyik specidlis eszkdze a
nevelétestiilet 6sszehivasanak kezdeményezési joga. Az dvodai Sziiléi Szervezet altal a neveldtestiilet
Osszehivasara tett kezdeményezésrol a nevelotestiilet dont.

Az 6vodai Szulot Szervezet €s a vezetok kapcsolattartasi formai
eszObeli személyes megbeszélés o értekezletek e irasbeli tajékoztatok — papir alapon és elektronikus
formaban &« az 6vodai Sziil6i Szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek o dokumentum, irat az ovodai Sziiléi Szervezet altal gyakorolt jogok irasba
foglalasaval.

Az 6vodai Szulot Szervezet €s a vezetdk kapcsolattartasi rendje

A Sziil6i Szervezet vezetdjével az dvodaigazgatd, a csoportok képviseldivel az dvodapedagdgus
tartja a kapcsolatot. A Sziili Szervezet képviseldi minden értekezletiiket kovetden beszamolnak a soron
kovetkez6 sziiloi értekezleten a minden sziil6t érinté informacidkrol.
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Az 6voda kapcsolatrendszere
A fenntarto

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, a szabéalyozasnak megfeleld. ElsGsorban a

kovetkezo teriiletekre terjed ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére a az intézmény tevékenységi kdrének

modositasara a az intézmény nevének megallapitisira saz intézmény pénziigyi-gazdalkodasi

tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhato

kedvezményekre stb.) eaz intézmény ellendrzésére:

e« gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol o szakmai munka eredményessége

tekintetében o az ott folyd gyermekvédelmi tevékenységre o a tanuld és gyermekbalesetek

megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében e az intézményben folyo szakmai munka

értékelésére a pedagdgiai program, hazirend, SZMSZ jovahagyasara.

A fenntartd felé kozvetitett dokumentumok e a pedagdgus-tovabbképzési intézményi
programjanak jovahagyasa tekintetében a éves koltségvetés o éves karbantartasi €s
felyjitasi igények
e« FEszkoz-, és felszerelésjegyzek fejlesztésére vonatkozo tervek

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai e szobeli tajékoztatasadas e irasbeli beszamolo adésa a

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel ea fenntartd altal kiadott rendelkezés
atvétele annak végrehajtasa céljabol « specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi, valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Elektronikus kapcsolattartas az intézmeény ¢€s koznevelési

foglalkoztatottak, kdznevelési dolgozdk

Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a koznevelési dolgozokkal és koznevelési foglalkoztatottak
jogviszonyukbol fakad6 esetekben (jogviszony Ilétesités, megsziintetés, illetmény modositasa)
elektronikus tton, a jogszabalyban foglalt feliilet, SZEUSZ 1itjan.

Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK)

Kapcsolattart6 az intézmény igazgatoja.

A kapcsolat tartalma

Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjével. A POK éves
munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklédés szerinti
részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken: « szaktanacsadoi kirendelés a a pedagogiai tajékoztatasi
tevékenység a taniigy-igazgatasi tajékoztatasi tevékenység
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s a pedagbgiai-értékelési feladatok &« a tovabbképzési, szakmai konferenciak,
tajékoztatok szervezése « a belsO pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd
szaktanacsadok bevonasa e« megjelend igény szerint szakmai segitség kérése e
szaktanacsadas

e KIR rendszer adatok modositasanak elkiildése.

Mas nevelési, oktatasi intézményekkel, szervezetekkel wvalo

kapcsolattartas
Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A
kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat XII. keriileti Tagintézménye
Kapcsolattartd: dvodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

szlloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, mely kiterjed « a gyermek fejlettségével,
személyiségével, magatartasaval 6sszefiiggd szakvélemény megkérésére « az SNI, illetve a BTMN
feltarasaval 0sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd
6vodaban maradasat timogatd eldzetes szakértdi vélemény kiallitdsara « a gyermekek Pedagdgia
Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara « az O6vodaigazgatd, az ovodapszichologus
szakszolgalattal valé konzultaciés kapcsolattartasara a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzoen, illetve a pszichologus, logopédus és

ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Logopédus, utaz6 gyogypedagdgus
Munkaltatgja a Févarosi Pedagogiai Szakszolgdlat XII. keriileti Tagintézménye vagy a
Ko6zépBudai Tankeriileti Kozpont.

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgatd, az érintett csoportok 6vodapedagogusai, fejlesztopedagogus.
Feladata:

e & sziléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése ®egyiittmiikddés a gyermek ovondjével, az 6voda
pszichologusaval, a szocidlis segitovel a kapcsolattartas az dvoda igazgatdjaval « a foglalkozasok
kotelez6 dokumentumainak vezetése a sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartdsa a sziildi kérésre
szakvéleményt készit az Oktatdsi Hivatalhoz benytijtandd kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa
c€ljabol a nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.

Szakmai ellenérzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi.

Nevelési, oktatasi, kulturalis intézmények

Az intézmény mas nevelési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek, szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleguek.
A kapcsolatok formai: e rendezvények

* versenyek

* latogatasok
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba
adasakor.

A gyermektoletl szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése
érdekében:

a a gyermekjoletl szolgalattal, illetve @  gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellato mas  személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai &« a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az
intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja e« az intézmény segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni ®*esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére a2
gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget, s eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény
kérésére.
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Ha tovabbi intézkedésre van sziikség az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi-rendszer keretei kozott milyen intézkedéseket
tegyen.

Ovodai szocidlis segitvel valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

Az dvodai és iskolai szocidlis segitd tevékenységet az onkorményzat altal fenntartott csalad- és
gyermekjoléti kozpontnak kotelezo biztositania 2018. szeptember 1-jétol valamennyi nevelésioktatasi
intézményben. Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott
szolgaltatds, mely sajatos preventiv jellegt segitd tevékenység.

A szocialis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere,
munkaltatoja a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

Az dvodai szocialis segitd szolgaltatds a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a
szocialis segitd munka eszkdzeivel tamogatast nytjt az 6vodaba jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak
¢s az 6voda pedagogusainak.

Az oOvodai szocialis segitd egyéni, csoportos és kozdsségi szocialis munkat végez, valamint
gyermekvédelmi feladatokat 1at el.

Ennek keretében segiti

* a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez sziikséges
kompetenciai fejlesztésében,

e a gyermek csaladjat a gyermek ovodai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottik 1évé konfliktus feloldasaban, e
prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és « a
gyermekvédelmi jelzérendszer mikodtetését.

Az intézményt érinté gyermekvédelmi feladatokat az 6vodai szocidlis segité a gyermekvédelmi
feleldssel egylittmiikodésben latja el.
Az egyiittmiikddés formadi, intézményi feladatok:

aaz Ovodai gyermekvédelmi felels és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a munkatervi
feladatok egyeztetése

®a szocialis segit6 éves munkatervének megismerése « pontos informacio szolgaltatasa az intézmény
szlikségleteirdl a a szocidlis segitd intézményi szinti munkéjanak koordindlasa e a gyermekvédelmi
munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitOvel a a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
kozos értelmezésére lehetOségek biztositasa - neveldi értekezlet, sziildi értekezlet, fogadooran,
munkakozosségi foglalkozdsokon vald részvétel biztositdsa a szocidlis segitd részére e a
veszélyeztetettség észlelésérdl szolo jelzés kozos mikddtetése o a veszélyeztetettségrol szo16 jelzés
koordinativ, adminisztrativ feladatainak kdzos elvégzése a szakszerii eljarasi szabalyok betartasaval
« a szocialis segitd részvételének tdmogatasa az 6voda munkatervében szerepld egészségfejlesztési
feladatokban « egyiittmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban e kdzosen
kialakitott adatkezelés €s eljarasrend megvalositasa.

A szocialis segité intézményben valo tartdozkodasanak, elérhetdségének, fogadoorajanak helye és

idépontja az 6voda sziil6i falitjsagjan megtalalhato.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartidsara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sporttevékenység jellemzo.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Egészsegiigyi szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az 6voda orvosaval, védéndjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo gyermekek
szakorvosaval valo kapcsolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete a védono és a fogorvos altal biztositott.
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Az 6voda kapcsolatot tart a teriileti gyermekorvossal, ortopéd orvossal.
Az 6voda kozremiikodésével szervezett szlirGvizsgalatok: « fogaszati szlirés
— évente
* egészségligyi szlrés (hajvizsgalat) — évente 3 alkalommal

Kapcsolattart6: az vodaigazgatd A kapcsolat tartalma:

a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat végzd
szervezet, az dvodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmikddve végzi a preventiv
munkat.

A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvalositdsaban vald részvétel, a magatartdsi fiigghség, a
szenvedélybetegség kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztetd bantalmazas megeldzése.

Az intézmény teljes koru egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt, nyomon
kovethetd és mérhetd, értékelhetd mddon tervezi meg a helyi pedagodgiai program részét
képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja:

egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozd egészségiigyi szakellatd intézmény szakmai iranymutatasa alapjan
a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag:
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nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség szerint a
gyermekek ellatasa érdekében.
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Foglalkozas-egészségligyi Szolgalat

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a
munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodaigazgatd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek részt venni munkaba alldsuk eldtt az alkalmassagi
vizsgalaton — ¢és azt kdvetden az alkalmassaguk lejaratat megelozoen.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Kozépiiletek fellobogozasa

A nemzeti lobogot a kozintézmények homlokzatan, vagy eldtte allanddan kitazve kell tartani.

A koznevelési intézmény cimtablajan, épiiletének homlokzatan, tovabba a kozintézmény
korbélyegz6jén Magyarorszag cimerét el kell helyezni.

A hagyomanyéapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megdrzése,
illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A hagyomanyapolas eszkozei: a
iinnepségek, rendezvények « egyéb kulturalis versenyek a egyéb sport versenyek e egyéb eszkdzok (pl.:
kiadvanyok, Gjsagok stb.). Az intézmény hagyomanyai érintik: « az intézménybe jard gyermekeket a @
felnott dolgozokat

* a sziiloket = egyéb
kozvetlen partnereket.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény e
jelkép hasznalataval (z4szl0, jelvény stb.) e
tanulok/gyermekek {innepi viseletével e az intézmény
belso dekoraciojaval

Az intézmény konkrét jelképe

Kl*M-B-|

A logd megjelenitésének formai a

zaszlon

* |eveleken

®* meghivokon.

46



KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Rendezvényeken, kirdnduldsokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logoval ellatott pold hasznalatat
szorgalmazzuk.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til jabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az tijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Unnepek szervezésében, lebonyolitasaban a csoport mindkét 6vodapedagogusa részt vesz,
fiiggetleniil a miiszakjatol.

Az tiinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatidrozza meg.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, tartalmat, érintettek
korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat az alabbi tablazat tartalmazza.

Rendezvény

megnevezése tartalma tervezett idpontja

Allatok vilagnapja Csoportok tervezése szerint Oktober

Mikulas Mikulas varas, csoportos és 6vodai szintu linnepély December

Karacsonyi ,,vasar” Ovodai szintu csaladi rendezvény December

Karacsony Csoportok tervezése szerint December

Farsang C’sop(?rto§ versenyjatékok, ovodai szintl jelmezbemutaté a sziilok Februdr
részvételével

Marcius 15. Csoportos és 6vodai szintl tinnepély Marcius

Viz vilagnapja A csoportok tervezése szerint Marcius

Husvét Tojas keresés locsolkodas csoportonként Marcius

Fo6ld Napja Csoportos és 6vodai szintll kertszépités a sziilokkel Aprilis

Pindu r-Pandur vetélkedd Nagycsoportosok keriileti vetélkeddje Aprilis

Anyak Napja Csoportok tervezése szerint édesanyak, nagymamak koszontése. Majus

KIMBI Nap Ovodai szintii gyermeknapi csaladi rendezvény Majus vége

Nagycsoportosok blicsuzoja Csoportok tervezése szerint Junius

Sziiletésnapok Csoportonként Alkalomszeriien
Csoportok tervezése szerint Alkalomszeriien

Kirdndulas Ovodai szintu vidéki latogatas Tavasszal IX

éﬁ;ﬁ;ﬁﬁ;g&f zvények (szinhz, Csoportonként Alkalomszeriien

Projekt hét Eves munkaterv szerint November, aprilis

KUKUCSKA nap Az 1j gyermekek és sziileik 6vodai latogatasa Aprilis elsé hete

* /4 4 * r 144 /4 /4

Az intézmény1 védo, 6vo elotrasok

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartd
Oonkormanyzat altal kotott megallapodas keretében védond latja el a nevelési évenként az éves
munkatervben meghatarozott idépontban.

Az Ovodaigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit. Gondoskodik a gyermekek
sziikséges dvodapedagogusi feliigyeletrdl és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd elokészitésrol.

Evente egy alkalommal fogorvosi, félévente védonoi sziirés torténik. A fenntarto biztosithatja az
ortopédiai és a lisztérzékenységi sziirést. A kotelezd védodoltasok az 6vodaban nem adhatd az orvosi
vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errél irasban kell nyilatkoznia.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, errél irasban kell
nyilatkoznia.
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Az egészségligyi feliigyelet ¢és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Rendszeres egeészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi felligyeletét a fenntarto
Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodés keretében gyermekorvos és
védono latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

Az dvodaigazgato biztositja az egészségiigyli munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezo egészségiligyi vizsgalatokat a gyermekorvos a rendel6ben végzi
a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild6 nem jarul hozza, err6l irasban kell
nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hazirendje
tartalmazza.

Altalanos el6irdsok

A nevelési-oktatési intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
¢s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A gyermekekkel - az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint (foglalkozas, kirandulas stb. el6tt)
- ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras « az egészségiik és testi épségiik védelmére

vonatkozo eldiras ea foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok
s a tilos és az elvarhato magatartasforma.

A védo-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
meghatarozni és ismertetni. A nevelési év megkezdésekor, az o6vodai csoportfoglalkozasokon,
kirandulasok el6tt, rendkiviili események utan « az 6voda kérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat
« a hazirend balesetvédelmi eldirasait efel kell hivni a gyermekek figyelmét a veszélyforrasokra — a
tilos és elvarhato viselkedés szabalyaira « idénybalesetek elkeriilésére « a gyermekek kotelességeit a
balesetek megel6zésével kapcsolatban Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az o6voda hazirendjében kell meghatirozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megeldzése €rdekeben ellatando feladatok
Minden o6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggyozodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Minden 6vodapedagogus feladata:
a A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
« Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa. a  Koriiltekint
jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
« Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
e« Az 6vO - védo eloirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az éltala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.
e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
forrasokrol.
e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkodzlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez.
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas és
a tlizriado6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési
évenként ismétlddd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirdsok figyelembevételével.

Az o6vodapedagogusnak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezod viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak sha kiilonb6zo kozlekedési eszkozzel

kozlednek (kirandulés el6tt) sha az utcan kozlekednek sha valamilyen

rendezvényen vesznek részt « ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak

meg a €s egyéb esetekben.

Az ovodaigazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodaigazgato felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az dvodaigazgato felel9ssége:

s Az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

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

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

ovodai alkalmazottak feladata

a Olyan kornyezet kialakitasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

a A tevékenységek soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi koérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni
a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

a Haladéktalanul jelezzék az 6vodaigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzésében
az 6vodaigazgatok feleldsek.

s A mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

a Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének, udvaranak és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

s A munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

a A veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

Az 6vodaigazgat6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belso termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Teenddk gyermekbaleset esetén

Az 6vodaigazgato feladatai
Kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az eloirt bejelentési kdtelezettséget,
illetve kijeloli ennek felelosét.
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A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus tuton kitoltott jegyzokdnyvek kivételével - a kivizsgdlas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni
a tanulonak, kiskortl gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito nevelési-
oktatasi intézményében meg kell Orizni.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatai

« Intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel a fent leirt formaban és modon. « Ha a
kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl az
okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok « azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja
felé & gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely
« A sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a

sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette) okozta.

« Valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentdés mértékii karosodasat
okozta.

« Orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodas okozott.

eStulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott.

« A beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénuldst vagy agyi kéarosodast
okozott.

Lehetové teszi az dvodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén: ea
sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni a ha sziikséges orvost kell hivni « ha a
gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni « a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle
telhet6 modon meg kell sziintetni a  a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az
6vodaigazgatonak és a sziilének.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezés€ig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

e« Az Ovodaigazgatd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése. « Nem
sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgatd utasitasara:

s kozremi(kodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasdban, e részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében, « Sulyos balesetekkel
kapcsolatban:

s a balesetet jelenti az ovodaigazgatonak, illetve az Ovodaigazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl, a kozremiikodik a
baleset kivizsgalasaban.

*Kozremiikodik az 6vodai az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

« Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az dvodaigazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazottak feladata
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Az 6vodaigazgatd utasitdsdnak megfeleloen miikddik kozre a gyermekbaleseteket megel6zo és
koveto feladatokban.

s a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére, e a veszElyforrast jelentd munkahelyiliket mindig zarjak (karbantarto helyiség,
tisztito szertar), « a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak
a munkaltaté engedélyével viheti be.

A neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kivull programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

« kirandulas, séta, « szinhaz, mulzeum, kiallitas latogatas, « sport programok,

iskolalatogatas stb., a testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ez a dokumentum a gyermek hidnyzas igazolasai
tarolasara hasznalt dossziéban, a csoportban 6rzendo.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

® Egyeztetnek az Ovodaigazgatoval a szervezendd programrdl, tajékoztatjdk az idépontrdl,
eseményrol, helyrdl, kdzlekedés eszkozrdl, a résztvevok szamarol, indulas és a varhato érkezés
idépontjarol.

= A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjarol,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

« Az o6vodaigazgatonak a program megkezdésekor jelzik az 6voda elhagyasat, a gyermekek,
kisérok létszamat, tajékoztatjak a varhatd érkezés id6pontjarél. Egy csoportot legalabb 3
feln6ttnek kell kisérnie.

« Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban
koteles dokumentalni.

A betegsegre felmeriilo gyant, vagy beteg gyermek
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
« A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni a tobbiektol, sziikség esetén el kell

« Amennyiben sziikséges, azonnal orvoshoz kell vinni a megbetegedett gyermeket.
Gondoskodni kell a sziilé miel6bbi értesitésérdl, az orvosi ellatas lehetdségérol.
A betegségbdl visszatéré gyermeket csak orvosi igazolas ellenében lehet az dvodaba bevenni. «
A sziil a beiratkozasnal, illetve 6vodakezdés elején koteles tdjékoztatni az 6vodat gyermeke
folyamatos gyogyszerszedést igénylé betegségérdl, gyogyszerérzékenységérél (asztma,
« Ha gyermek specidlis ellatasra szorul. Pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. a szakorvosi
igazolas mellett a sziil6 kiilon irasbeli kérelme alapjan torténhet a gydgyszerezése akként, hogy
az ovodapedagogus cimkével ellatott gyogyszeres dobozt, flakont, iiveget stb. vehet at a sziil6tol,
mely cimkén szerepelni kell a gyermek nevének, adagolési utmutatonak, datumnak és a sziilo
alairasanak.
Egészsegligyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa
jarvanytigyi készenlét idején
Mulasztasokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

« Az ovodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatdé gyermek, latogathatja. A gyerekeket
naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet mérést végziink.
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« A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjiik a torvényes
képvisel6t. Kérjiikk, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek az
6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsd napjan be kell
mutatni.

Mindennapi nevelés-oktatas

« A mindennapi nevelés-oktatds sordn, az intézmények mikddtetésében csak egészséges ¢€s
tiinetmentes dolgozo vesz részt.

« A foglalkozasokon a maszk viselése vezet6i intézkedéshez kotott. « Az altalanos higiéné betartasa
¢s betartatasa fokozott fegyelmet igényel (mosdok hasznalata, szappanos kézmosas, fertotlenités,
kohogeési etikett).

e Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol —
id6jaras és kornyezo forgalom fliggvényében.

e« A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb elhelyezésérol, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A gyermekek
szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges
targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

« A fert6tlenito takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK)
ajanlasat.

e A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertotlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztito- és
fertotlenito szereket a fenntart6 rendelkezésre bocsajtja (ez pl. lehet tobbletkoltség, amihez kell
a fenntartoi egyetértés)

« A takaritds megvaldsulasat az 6vodaigazgat6 és a dvodaigazgato-helyettes ellenorzi.

« A takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
a helyes ¢életmod s étrendi kezelés & inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatdl, a
gyermek vércukorszintjétol is.

A gyermekek ellatasara az ovodaigazgatd a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni
megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezé alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas visszavonasig
sz0l.

Szabalyozas a dohanyzas tilalmardl és a mobiltelefonok hasznalatdrél Az 6voda egész
teriiletén és a bejarattol 6t méteren beliil TILOS A DOHANYZAS!

A dohanyzas korlatozas ellendrzése az dvodaigazgato helyettes feladata.
A gyermekek kozott tilos a mobiltelefonok hasznalata. A gyermeknél talalhatd telefont, okos
eszkozt a pedagogus feladata begytjteni, megdrzésérol gondoskodni.

A rendkiviili esemény, bombariado6 esetén sziikséges
teenddk

Teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot. Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Az 6vodaigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfeleloen haladéktalanul értesiti

e az érintett hatdsagokat ea fenntartot a  a sziiloket.
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Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendktvull esemény

Rendkiviili eseménynek szamit kiillondsen: « a tz sa természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,
foldrenggés, arviz, belviz stb.) « a foldrengés srobbantéssal torténd fenyegetés e jarvanyiigyi készenlét
= egy€b veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

rntézkedések

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tiizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteldo rendkiviili események bekdvetkeztekor az oOvodaigazgatd a
pedagbdgusok bevondsaval a legjobb belatdsa szerint dont.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodaigazgato, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben eldirt személy
dont a sziikséges intézkedésekrol, a fenntartd és egyéb szervezetek értesitésérol.

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

A rendkiviili eseményrol az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rendben kijelolt
személy, jelentésben értesiti a fenntartot és a sziikséges szerveket (az esemény jellegének megfeleld
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket).

Rendkiviili esemény alkalmdval valamennyi az &vodaban tartézkodd ovodapedagogus és
alkalmazott koteles a gyermekek biztonsagarél gondoskodni. Koételesek a leirt szabalyzatok szerint
eljarni, illetve a gyermekek egészségét, biztonsagat szolgalé modon cselekedni.

A Tuzvédelmi Szabalyzat rogziti a tuz elleni védekezés eldirasait. Meghatarozza a vezetd, a
dolgozok feladatait, a szaktevékenységet ellatd szervezet nevét, a létesités és hasznalat szabalyait, a
tuzvédelmi oktatas rendjét. Tartalmazza a tlzoltd késziilékek nyilvantartdsat, a helyiségek
tlizveszélyességi besorolasat, a Tiizriado Tervet.

A Munkavédelmi Szabalyzat rogziti a munkavédelem, munkabiztonsag, munkaegészségiigy
eléirasait. Eloirja a vezetd, dolgozok feladatait. ElGirja a baleset esetén teenddket, az oktatasok rendjét.

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv €s a bombariadd terv mellékleteiben
talalhat6 "Kiiirltest terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e« Az épilletbol minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen kiviil
(pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

« A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban
segiteni kell!

e« A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.

oA gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
o6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tuzriado tervben rogzitettek szerint torténik. Az
ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejilileg — felelés dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:  a kitiritési
tervben szerepld kijaratok kinyitasarol « a kdzmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol « a
vizszerzési helyek szabadda tételérdl « az elsdsegélynylijtas megszervezésérol « a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.) fogadasarol.

53



KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol: « a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott
eseményekrol a« a veszélyeztetett épiilet jellemzdirol, helyszinrajzardl a« az épiiletben talalhatd veszélyes
anyagokrol (mérgekrol) e a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl &« az épiiletben
tartozkodd személyek létszamarol, életkorardl

az épiilet kitiritéseérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitisait
az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!

Elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

Nyomdai uton eldallitott nyomtatvanyok
Ovodai torzskonyv

Elektronikusan el6allitott nyomtatvanyok
Felvételi és eldjegyzési naplod

Ovodai csoportnaplé (a munkaidé beosztas, névsor, a gyermekek nem és kor szerinti osszetétele,
tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése, 6vodan kiviili fejlesztések, sziiletésnapok, hetirend,
napirend, baleset megel6zési oktatas, csaladlatogatas, fogaddora, ellenérzések bejegyzésel,
szervezési feladatok, a nevelomunka tervezése és értékelése, befogadasi, nevelési terv, nyari élet
terve, nevelési szakaszok értékelése, éves értékelés, nyari élet értékelése, tematikus terv, éves és
heti témahéttervek) a Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai torzskonyv

Hitelesités rendje

Az elektronikus uton eléallitott iratok hitelesitését a jogszabalyban eldirt elektronikus feliileten és
itemekkel (Szeiisz) az igazgat6 végzi.

Egész nevelési évre elére kinyomtatott és sorszamozott lapokbol 4ll a papir alapu nyomtatvany.
Ha papir alapu a nyomtatvany, az els6 oldalon szerepel az intézmény neve, cime, OM azonositoja.
A nyomtatvany megnyitdsa a nevelési év els6 napjan az O6vodaigazgatd aléirasaval és
korbélyegzéjének lenyomataval torténik. a A nyomtatvany lezarasa a nevelési év utols6 napjan az

ovodaigazgatd alairasaval és korbélyegzojének lenyomataval torténik.

Hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje

Az iratkezelés felelose.' ovodatitkar
A lezart, hitelesitett nyomtatvanyt az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld ideig és helyen sziikséges

tarolni.

Az elektronikusan rogzitett és hitelesitett itemeket biztonsagos médon, elektronikusan kell tarolni.
Iratselejtezést a fenti szabalyzatban a torvényi eldirasoknak eleget téve szabad végrehajtani.
A tarolasrol és a selejtezésrol jegyzOokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény koteles megdrizni.

Panaszkezelés
Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziileinek

részére A folyamat célja:
A sziilok véleményezése alapjan a gyermekeket érintd problémahelyzetek megoldasa, ezekkel

kapcsolatos vitas kérdések rendezése megfelel6 idon beliil, a megfeleld szinten. A folyamat leirasa:

A sziil6 panaszaval a csoport 6vodapedagdgusahoz fordul.
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' Az ovodapedagogus megvizsgalja a panasz targyat, és amennyiben feladatkorét meghaladja, az
igazgatdhoz tovabbitja.

sHa a panaszolt helyzet megsziintethet6, akkor az dvodapedagogus az elvarhatd legrovidebb idon
belill tisztazza az ligyet a panaszossal.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus feladatkorét meghaladja a panaszolt helyzet megoldasa,
az dvodaigazgato jar el. Az dvodaigazgatd harom munkanapon napon beliil egyeztet a panaszossal.

Amennyiben a panaszos jogsérelmet vélelmez, panaszaval a Fenntartohoz fordulhat.

Panaszkezelés alkalmazottak részére
A folyamat célja:

Az 6vodaban, a munkavégzés soran felmeriilé problémakat, ezekbol eredd vitakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfelelobb szinten megoldjuk. A folyamat leirasa:

Az alkalmazott panaszat eljuttatja szOban vagy irasban ahhoz a személyhez, aki felelose annak a
terliletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja a panasz megalapozottsagat, és a panaszossal kdozosen megoldast keres a
panaszhelyzet elhéritasara, orvoslasara.

Abban az esetben, ha a teriilet felelose nem tudja a problémat megoldani az alkalmazott az
ovodaigazgatd elé tarja a panaszhelyzetet, akivel kozosen megoldast keres. Az ovodaigazgatod
megvizsgalja a panaszt és vonatkozd jogszabalyok alapjan dontést hoz.

Amennyiben a panaszosa dontést vitatja, a munkatigyekben illetékes birosaghoz fordulhat.

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

Munkaruha, védoruha
Az intézmény Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza

Az 6voda helyiségeinek bérbeadasa

Az 6voda helyiségeit bérbe adni a torvényes feltételek betartasa mellett, az dvodaigazgatoval
kotott bérleti szerz6dés birtokaban lehet, amennyiben az 6voda rendeltetés szerinti mikddését nem
zavarja.

Az intézmény helyiségeiben partpolitikai rendezvény nem szervezhetd, politikai part nem
mitkodhet.

Fakultativ hitoktatas szewezheto, idejének és helyének meghatarozasdhoz a sziiléi igényeknek
megfelelden.

Nyilvanossag Az évoda pedagogiai programjanak és szabalyzatainak
nyilvanossaga
e« Az d6voda pedagdgiai programjat oly méodon koteles elhelyezni, hogy a sziilok szabadon
megtekinthessék. A nevelési-oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.
*Az SZMSZ-t, a Hazirendet az 6voda honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A hazirend egy példanyat
az dvodaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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e« Az intézmény szakmai ellendrzés megallapitasait, az intézmény eredményességét,
felkésziiltségét, mérések eredményeit a fenntartd és az intézmény honlapjan sziikséges
kozzétenni.

Nyilatkozat kiadasa tomegtdjékoztatd szervek felé
Az intézmény tevékenységére vonatkozo médiaképviselet kizardlagos igazgatdi hataskor.

« A médiaval torténd kapcsolattartisra az intézmény mindenkori vezetdje jogosult.

» A nyilatkozat kiadésa el6tt elézetesen egyeztet a fenntartoval.

« Az intézmény vezetdje hozzajarulhat az intézmény alkalmazottjainak nyilatkozat kiadasahoz,
amennyiben az az intézmény jo hirnevét erdsiti, s a pedagogus titoktartasi kdtelezettséget nem
sérti.

« A ko0zolt adatok szakszeruségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel,

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

JegyzOkonyv, emlékeztetd
Késziil:

e érickezleten a  megbeszélésen a vizsgalat alkalmaval « ha az intézmény

valamely testiilete vagy vezetdje hatarozatot hoz az érintett témaban.

«Sz0 szerinti jegyzOkonyv készitésére kiilonos esetben, igazgatoi dontés alapjan van lehetdség.
Feljegyzés, emlékeztetd késziil emegbeszélésen a tréningeken & és minden olyan dsszejovetelen,

melynek témaja, tartalma megkivanja annak megorokitését; a megallapodast, a kiosztott feladatokat,

a felel0soket és hataridoket tartalmazza.

Dontések, hatdrozatok meghozatalanak szabalyai

Alkalmazotti dontések — minden olyan esetben, mely az 6voda Gsszes alkalmazottjat érinti.
Nevelotestiileti dontések — melyek a nevel — oktatd munkara vonatkoznak. Hatdrozatképesség
A dontést, hatarozatot hozo testiilet 1étszamanak 75%-anak jelenléte, kivéve, ha jogszabaly a
hatarozathozatalhoz 100%-ot ir el6.
Dontéshozatal
Az értekezlet elején elfogadott formaban. anyilt, vagy
titkos szavazas « a szavazas menetének elfogadasa
a a szavazas eredménye Osszesitésének
megszervezeése

A gyermekek adatai, azok kezel6i

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe €s a tanulmanyi rendszerbe bejelenteni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Felelds: 6vodaigazgatd

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

Felel6s: 6vodatitkar
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Sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama FelelOs:
6vodatitkar

A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

Felelds: 6vodapedagogus félévente / nevelési szakaszonként

A gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

Felel6s: ovodatitkar

Jogviszony sziinetelésével, megszunésével kapcsolatos adatok Felelds:
ovodatitkar

A gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

Felelds: 6vodapedagogus negyedévente/ havonta

Kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

Felelds: 6vodapedagogus és/vagy fejlesztopedagogus
Gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok

Felelos: 6vodapedagogus és/vagy dvodatitkar

A gyermek, oktatdsi azonositd szédma

Felel6s: 6vodatitkar

Egyéni fejlodés nyomon kovetése
Az 6vodapedagogus az ovodas gyermek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, a tanulmanyi
rendszerben rogziti.
A gyermek fejlettségét, a felmérések eredményeit és a kitizott feladatokat az ,,Egyéni fejlodési
naplo” elnevezésti dokumentumban vezeti, elektronikusan tarolja.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

2007. évi CLIL torvény 1.5 (1),2.5¢)3.5¢c) 4.5 a)

3.5 (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, aki - 6nalloan vagy
testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult

c¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Oonkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésu
eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség az 6vodaigazgatod felé all fenn.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s: dvodaigazgato esetében a fenntarto.

Pedagogusokhoz keriil6 informatikai eszkdzok, szakkonyvek

eAz 6voda konyvtarabdl munkajahoz sziikséges szakkonyveket kikolcsonozheti, az erre szolgalod
fiizetben felirja a nevét, kolcsonzés datumat, a szakkonyv cimét.

& A szakkOnyv visszaadasat datummal és alairasaval igazolja - legkésébb az azt kovetod egy honap
leteltével koteles visszahozni.

s« Informatikai eszkdzoket szakmai munkavégzésre hasznalhatja. Az eszkoz atvételét ¢s
visszaadasat alairasaval igazolnia kell.

s Az dvodaigazgato irasbeli engedélye alapjan, meghatarozott ideig az dvoda épiiletébdl is kiviheti.

Hivatali titok megorzése
A pedagdgusokat, neveld-oktaté munkat segité kdznevelési dolgozokat a hivatali titoktartason tal a
koznevelési agazati jogszabalyokban foglalt titoktartasi kotelezettség is terheli.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A munkavallalo nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatod
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az 6voda érdekeit sértené.

57



KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A hivatali titok megsértése sulyos kotelezettségszegésnek min6siil. Az 6voda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagdval kapcsolatos

rendelkezések
A mukodés alapdokumentumai
® Alapito Okirat
« Pedagogiai Program
« Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hézirend
« Eves Munkaterv
A miikddési alapdokumentumok elhelyezése
A felsorolt mikddési alapdokumentumok Orzése és nyilvdnos dokumentumként kezelése az
6vodaigazgatd feladata.
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miitkodési alapdokumentumok kihelyezése a kovetkezd
helyekre torténik meg: « intézményi honlap
* az dvodaigazgatoi iroda «KIR
A dokumentumok nyilvanosak.
Téjékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiléi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az Ovodaigazgatdtol,
ovodaigazgatd-helyettestdl és az vodapedagdgusoktol.

® A Pedagbgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki, barmikor
feltehet az 6vodaigazgatonak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil érdemi valaszt ad. Ennek
pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozésra. a Szobeli
érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult személyektol.

* frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthato az dvodaigazgatonak cimezve, aki
az ligyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol
* Az 6vodapedagoégusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendr6l. Az 10 jogviszonyt kezdé gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend egy
példanyat atadjuk. Az atvételt sziilo aldirasaval igazolja. A Hazirend és az éves munkaterv
elhelyezésre kertiil a nevel6i szobaban.

A fakultativ hitoktatas biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a bevett egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egyiittmitkodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatasra jogosult személy.

Az o6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda lehetéségeihez mérten biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a
szil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A bevett egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében keriil sor
a szilil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkar Osszesiti és tovabbitja az egyhaz
keépviseldjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfeleloen, kezdi
meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, az dvodai
nevelo tevékenységtdl elkiiloniilten kerlilnek megvalositasra.
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Kelt:Budapest Hegyvidék,2025: méreius 19-

'y Vgl =g
Sziil6i Szervezet elndke

A KIMBI Ovoda nevelétestiilete részt vett az SZMSZ megalkotdsaban, az alkalmazotti kozosség
az SZMSZ-rél tajékoztatast kapott, megismerte és ellenvetést nem fogalmazott meg.

NevelStestiilet nevében: (BT ¢

s |
Alkalmazotti k6zdsség nevében: | Lboy |
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. marcifis19 o
~ 4~ \ V‘/
\
Ovodaugazgaté

Az intézmény felelds igazgatojaként n..hpogy a KIMBI Ovoda miikédését
meghatdrozd Szervezeti és M(kddési Szabé Tondaierd

vonatkozéan - az elfogadott éves kéltségvetise i bbletkoltséget nem igényel.
—
Kelt: Budapest Hegyvidék, 2025. mér@vus 19 vl Y o
N
%
:_3 , ma a ’o' 6vodaigazgatod

A KIMBI évoda Szervezeti és Makodési Srabé yaata o

al86/2023. szému hatérozattal elfogadott Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat.
Az SZMSZ felilvizsgalatdra sor keriil jogszabdlyi elSirds alapjan, illetve jogszabdlyvéltozas
esetén, vagy, ha mddositasdt kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, a szildi szervezet. A

LasdamAnuardct Ar A fnunaralt emAdacitdcot ae AuvndainasnatAhas Lall hatariacstani

Legitimacios €s €rvényessegi zaradek

Intézmény OM azonositoja: 034501

VELEMENYEZOK

A Sziiléi Szervezet a KIMBI Ovoda SZMSZ-érél tajékoztatast kapott, véleményezte és ellenvetést
nem fogalmazott meg.

Alkalmazotti k6z0sség nevében:




KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szerveze 1 es Miikddési keriil
jogszabalyi eldiras esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény
kezdeményezést és a javasolt modositast az 6vodaigazgatohoz kell beterjeszteni.

Az SZMSZ moédositdsi eljaradsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Dokumentum jellege: Nyilvanos Meglalishato:
i b Az 6voda honlapjén és az igazgatdi iroddban
Verziészam: 1/2025 Iktatoszam: T/024/2025

Fenntartdi Jovahagyas
asra a fenntarté Budapest XII.
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/04 .
&

keriilet Hegyvidéki Onkormanyzatnak megkiildte.

A KIMBI Ovoda Szervezeti és M(ikddési Szabal
a 22 (2028, (1 £.) Be. Fhy. K ker Frepnfs

Kelt: Budapest Hegyvidék, ....2025. A2R,..0.8......., .
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Fiiggelek
Ovodai adatok — I.szamu fiiggelék

Enged¢lyezett csoportok ¢és allashelyek adatai

Engedélyezett csoportok szama: 7 csoport

Engedélyezett allashelyek: 29 16
Pedagogus Gsszesen: 16 6
Ovodaigazgato: 116
Ovodaigazgato-helyettes: 116
Ovodapedagogus: 13 16
Fejlesztopedagogus:

Nevel6-oktatd munkat segitd dsszesen:

Dajka: 10 5
Pedagbgiai asszisztens: 2 16
Ovodatitkar: 1 6
10
Egyéb foglalkoztatottak Gsszesen: o
Konyhai dolgozoé/takarito: 2 16
Kertész/karbantarto: 1 6
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KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Munkakori leirasok — 2.sz fliggelék

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodapedagogus

A munkaltaté 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 azonositoja:
Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

M un ka kor/feladatkor: 6vodapedagogus/munkakozosség vezetd

Munkavallal6 jogéllasa:

Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelménye:

eFels6foku 6vodapedagogus szakképzettség

e« A szakmai fejlodést segité Onképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 oOrés

tovabbképzés elvégzése Felel6sségi jogkor:

Munkaideje: 40 o6ra/hét

Munkarendje: heti 5 hétkdznapi munkanap

Kotott munkaideje:

Neveléssel - oktatassal lekotott munkaidd 32/hét - legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést
elokeészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, nevel6testiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

Munkaidd beosztasa: Valtott miiszakban:

Délelétt: 07:00 — 13:30 (Heétfotol csiitortokig)

Délutan: 11:30 — 18:00 (Hétf6td1 csiitdrtokig)

Délelétt: 07:00 - 13:00 (Pénteken)

Délutan: 12:00— 18:00 (Pénteken)

Heti valtasban, illetve az intézmény aktualis igénye és a munkavallaloval valo egyeztetés szerint.

Kozvetlen felettese: dvodaigazgatd Munkakor

Célia:

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint. A KIMBI Pedagogiai Program megvalositasa. A gyermekek egyéni €s kozosségi nevelése,
fejlodésiik egyéni ilitemu eldsegitése, tevékenységek tervezése, gyakorlati megvalositasa. Az egészséges
¢letmodra nevelés, kdrnyezettudatos magatartasra, fenntarthatosagra nevelés és a tehetséggondozas
megalapozasa. A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek egyéni és differencialt fejlesztése, a
hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasa, tehetségek kibonta koztatasanak elosegitése.

A munkakorbdl és a betdltésébol adddd, elvarhatd magatartasi kovetelmények:

e A gyermekek a sziilok, valamint a munkatidrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

« Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem
sérti meg. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport vagy mas személy el6tti megszégyenités) az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa — ezért szigoruan tilos!

« Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

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

e« Megtartja a Pedagogus FEtikai Kodex, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabalyait, a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait.

« Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
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A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanisit: a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen, a munkavallalé érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

e Az dvoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és

csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd
fontossagu informdaciokat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tilmenoden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartést, amely alkalmas munkaltatdja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. s
Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

A neveldmunkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollegdjaval egyiitt):

Nevelo-fejleszté munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényben 1évé
KIMBI Pedagogiai Program alapdokumentum szerint végzi

A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatasi tervet, a nevelési
tervet

A tematikus hetek, projektek feladatainak megvalosulasardl, az elért eredményekrol reflexiot
készit, melyet a csoportnaploban bejegyez a tanulméanyi rendszerben (oviKRETA)

A nevelési év folyaman a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kitazi a
célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnaploban rogziti (félévkor és év végén) « A
gyermekek fejlesztését (tanitds — tanulds folyamatdt) — anyag, feladat és eszkoz
meghatarozasaval —tervezi és rogziti

s Hetenkénti tervet készit a mindennapos mozgas tevékenység, a felzarkoztatas-fejlesztés és a

tehetségtamogatas teriileteken

Programunk alappilléreinek megvalositasat tervezi

Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges
szemlélteté eszkdzoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat

A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi €s fejlettségi szintjét a
KIMBI Pedagogiai Program, éves munkaterv alapjan. Az eredményeket beépiti tervezo-,
neveldmunkéjaba

Evente 2 x illetve a gyermekek fejlodésének iitemében méréseket, megfigyeléseket végez, s az
ennek megfeleloen kithzott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén
egylttmikodik a fejlesztd pedagdgussal, logopédussal, gyogytornasszal, a Pedagogiai
Szakszolgalat szakembereivel), melyet a gyermekek egyéni fejlédési lapjan rogzit.

A gyermek fejlodésérdl a sziilot félévente irasban tajékoztatja

Az egyéni fejlesztéseket a csoportnaploban is rogziti

Az iskolakezdés el6tti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozd
statisztikat

Taniigy-igazgatasi, ugyviteli, adminisztrativ teendoi:

Adminisztrativ teendéit naprakészen a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA) rogziti e
Csoportnapl6 vezetése

Felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (a gyermekek naponkénti 1étszamanak és az
étkezOk vezetése, havonkénti 6sszegzése) # A gyermek hianyzasainak igazolasa

eEgyéni fejlodés nyomon kovetésének irasbeli rogzitése — fejlesztések tervezése
#Heti munkaid6 nyilvantartasanak vezetése, leadasa ho végén alairva az 6vodaigazgatohelyettesnek

Gyermekvédelmi statisztikai adatlap naprakész nyilvantartasa

Az 6voda Intézményi elvaras rendszerének, Eves Onértékelési tervének megfeleléen részt vesz
az onértékelési feladatokban

A pedagdgus eldmeneteli rendszer eldirasainak — mindsités, pedagogiai-szakmai ellenérzés —
eléirasainak megfeleloen elkésziti a sziikséges dokumentumokat

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi
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fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idészakara kiterjedoen, = a mérések adatainak vezetése, elemzése = a
mérések alapjan kijelolt fejlesztési feladatok vezetése « szociometriai felmérések elvégzése €s
Osszegzése a statisztikak hatariddre torténd elkészitése

e« Beszamolo, értékelések készitése az 6voda pedagogiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint

e« Jegyzokonyv készitése sziiloi értekezleteken

e« Szakvélemény készitése a pedagdgiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlodésének
komplex vizsgalata céljabdl, illetve a sziild kérésre az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztdsa céljabol

e Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megelézéen, nevelémunkéja fejlesztése
érdekébena  kiemelked6 és a fejlesztheto teriiletek meghatarozasaval a
pedagdguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

« Azintézményvezetovel egyeztetve egyéni Onfejlesztési terv készitése

e« Munkaid6 és munkakdzi szilinet nyilvantartasanak vezetése, leadasa ho végén az 6vodaigazgato-
helyettesnek Kapcsolattartasi feladatai:

Ovoda dolgozoi:

e« Alkot6 modon részt vallal az 6vodai nevelémunka szinvonalanak megtartdsdban, emelésében a
Aktivan kiveszi részét a kozos vallalasok teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabol adodo
teendokbol

« Aktivan és konstruktivan vesz részt a neveldmunkaval Osszefiiggd megbeszéléseken,
értekezleteken; javaslataival hozzdjarul az 6voda nevelési programjanak és az intézményi,
pedagbdgusokra vonatkozé elvaras rendszer pontjaiban meghatarozott szempontok, valamint az
intézményi mindségfejlesztés hatékony megvalositasahoz

e« Kozvetlen kolléganodjével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teendoket.

Gyermekvédelmi felelds:

e« Feltirja a csoportjdba jar6 gyermekek koriilményeit — a hatranyos csaladi helyzetet —

egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
Fejleszt6 pedagogus:

« Ev clején egyeztet a csoportjanak az Osszetétele alapjan a gyermekek fejlettségérdl és a
fejlesztésérdl a fejlesztd pedagogussal

a Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe

« Tamogatja a fejleszté pedagogus felméro és fejleszté munkajat

oA fejleszto pedagogus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkoztatas-fejlesztés heti tervébe, napi
munkéjaba

eEgyeztet a fejleszt6 pedagdgussal a gyermekek fejlédésének litemérdl, a tovabbi teendékrol

aKozvetit a Sziilok és a fejleszté pedagdgus kozott.

Logopédus:

« Tamogatja a logopédus felmérd és fejleszté munka;jat

e« A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkoztatas-fejlesztés heti tervébe, napi
munkéajaba

e« Kozvetit a Sziil6k és a Logopédus kozott.

Gyogypedagbgus:

Tamogatja a gyogypedagogus fejleszté munkajat eKozvetit a Sziilok és a Gyogypedagdogus
kozott.

Sziilok:

A gyermek atvételekor és dtadasakor sziikség esetén rovid tajékoztatast ad
Fogadoorat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében
Sziil6i értekezletet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan

A csoport életérdl aktualisan tajékoztatja a sziiloket a falitijsagon keresztiil
Igény, illetve sziikség esetén csalddlatogatast végez
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e Sziikség szerint tajékoztatast ad a sziiloknek gyermekiik egészségi allapotarol Bolesode:

«Ovodai felvétel elétt latogatast tesz a kornyék bolcsédéiben o« A

KUKUCSKA Napon aktivan részt vallal Iskola:

e« Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6zds programokban részt vesz

e« Aziskolaba késziil6 gyermekeket iskolalatogatasra viszi

e« Tajékoztatast nyujt a tanitoknak az iskoldba késziild gyermekekrdl Egyéb kotelezettségei:

s Betartja a jogszabalyok és a belsG szabalyzatok elbirdsait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat

« Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkdlesi védelmiikrdl

eBiztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkdrt a csoportban, példakép, kdvetendd modell, minta a
gyermek szamara

e« Csoportjat felnétt feliigyelete nélkiil nem hagyhatja

e A pedagogiai munkéval, az o6voda iigyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a megbizatasai alapjan (az éves
munkaterv tartalmazza), valamint az 6vodaigazgatd Gtmutatasa szerint végzi el

e« Segiti a gyermekvédelmi felelés munkdjat, részt vesz a gyermekek beiskoldzasdnak
elokészitésében

« [rasbeli munkait pontosan, tervszertien, igényesen és naprakészen késziti el

e« Az év kozbeni sziikség szerinti adatszolgaltatdsokat hataridére elkésziti

e« Csoportszobajanak tisztasdgat megdrzi és megorizteti; megjelenésében és kornyezetében
torekszik a rendezettségre, a célszerliségre

e« A tiiz-, munka-, egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja. Baleset esetén azonnali
segitséget koteles nytjtani

e« A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjahoz tartozo leltari targyakért

e A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az 6voda vezetdjét
¢s a munkavédelmi felelOst, ezzel egyidejiileg atadja javitasra a karbantartonak. Baleset esetén
az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el

e« Munkdja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozd munkavédelmi eléirasokat betartja

« Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaideje kezdetekor a munkavégzésre készen all

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat
haladéktalanul jelenti az 6voda vezetdjének és valtdtarsanak

eMunkaid¢ alatt csak az 6voda vezetdjének engedélyével tdvozhat az dvodabol

e« Telefonjat csak rendkiviili esetekben hasznalja, mobilkésziilékét a fejlesztési ido alatt néma
tizemmodban tartja. A rendkiviili telefonhivasait roviden kezelje.

e« Munkakdrébol adodo hivasokat (sziilok, szakmai kapesolatok...) az intézmény telefonjan intézze

s Az 6voda mikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megorzi, betartja a
Pedagogus Etikai Kodex eldirasait

« Meg-, és betartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és egyiittmiikddés szabalyait.

e« Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint ,,A kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének szabalyzata” eldirasainak megfeleloen tovabbithat « Tiszteletben
tartja a gyermekek €s sziilok emberi méltosagat és jogait

« A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja « A torvényi
eléirasoknak megfelelden tovabbképzéseken vesz részt

e« FElvégzi a munkakdréhez kapesolodo alkalmi feladatokat, az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan
Munkako6z6sség vezetd feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat

e« Modszertani értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat tart és szervez

*[ranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat és
felhasznalasat, tovabbképzését

« Elbirdlja, jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak nevelési terveit
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e Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelotestiilet szamdra, igény szerint az
intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol
e« Javasolja a vezetének a munkakdzOsségi tagok jutalmazasat, kitlintetését « Képviseli a
munkakozosség tagjainak ma szakmai munkajat.
eRészt vesz a Belsé Onértékelést Tamogatd Munkacsoport értékelési feladataiban
A pedagdgus jogai és kotelezettségei (Nkt., Puétv. alapjan):
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eloirnak, biztositanak:
« A KIMBI Pedago6giai Program alapjan a nevelési ¢és fejlesztés mddszereinek szabad
megvalasztasa
e« Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, tovabbképzéshez, ismeretei bovitéséhez «
A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a KIMBI Pedagogiai Program mddositasaban,
értékelésében. Javaslattal élhet a szabalyzatok modositasakor « Gyakorolja a nevelotestiiletet
megillet6 jogokat
e« Szakmai ismereteit, tudasat Onképzéssel, szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa
sSzakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatdssal foglalkozo testiiletek munkajaban
e Szabadsagit az esedékesség évében az Ovoda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki. A
fennmarado szabadsagra vonatkozo igényét 15 nappal elébb irasban kell kérelmezni
e« Szorgalmi idGszakban a szabadsag idGtartamanak hosszabb-, sszefiiggdbb kiadasa - az 6voda
zavartalan miikodése érdekében — egyedi elbirdlas, a vezetd mérlegelése alapjan lehetséges
Ovodapedagdgusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
Minden egyéb — a munkakori leirdsban nem rogzitett — feladatat az 6vodaigazgatod
utasitisai szerint végezze.
A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod
fenntartja.
Amennyiben munkakori leirasaban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga
utan.
Ezen munkakori leiras az SZMSZ hatalyaval egyidoben 1ép életbe.
Budapest,

Ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azt betartom,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodapedagogus

MUNKAKORI LEIRAS — 6vodapedagogus, 6vodaigazgato-helyettes

A munkaltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Téllya utca 22.
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A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Oktatési azonositoja:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

M un ka kor/felad atkoér: ovoda pedagogus/ovodaigazgato-helyettes

Munkavallal6 jogallasa:

Munkakor ellatdsanak képzettségi  kovetelménye: a
Fels6foki  6vodapedagdgus szakképzettség « szakirdnyt
(6vodapedagogus)felsofoku/ féiskolai végzettség
® A szakmai fejlédést segitdé onképzési, tovabbtanulasi elvarasok: 5 évenkénti 120 6ras tovabbképzés

elvégzése

Feleldsségi jogkor: SZMSZ szerint

Munkaideje: 40 éra/hét

Munkarendje: heti 5 hétkéznapi munkanap Kotott

munkaideje:

Neveléssel - oktatassal lekotott munkaidé 24/hét- legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, nevelStestiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

Munkaidd beosztasa: Valtott miiszakban:

Délelétt: 07:00 — 13:30 (Heétfotol csiitortokig)

Délutan: 11:30 — 18:00 (Hétf6td1 csiitdrtokig)

Délelott: 07:00 — 13:00 (Pénteken)

Délutan: 12:00 — 18:00 (Pénteken)

Heti valtasban, illetve az intézmény aktudlis igénye és a munkavallaloval valo egyeztetés szerint.

Kozvetlen  felettese: ovodaigazgato

Munkakor célja:

A gyermekek harmonikus személyiség fejlesztése az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
szerint. A KIMBI Pedagégiai Program megvaldsitasa. A gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése,
fejlodésiik egyéni litemu eldsegitése, tevékenységek tervezése, gyakorlati megvalositasa. Az egészséges
¢letmodra nevelés, kornyezettudatos magatartisra, fenntarthatosagra nevelés és a tehetséggondozas
megalapozasa. A kiilonleges bandsmoédot igénylé gyermekek egyéni és differencialt fejlesztése, a
hatranyos helyzeta gyermekek felzarkoztatasa, tehetségek kibontakoztatasanak elosegitése.

A munkakdrbdl és a betdltésébdl adddo, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:

« A gyermekek a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

« Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott nem sérti
meg. A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport vagy mas személy el6tti megszégyenités) az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegbztetés és az étel megvonasa — ezért szigortan tilos!

e« Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

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

« Megtartja a Pedagogus Etikai Kodex, a tdrsadalmi normak altalanos szabalyait, a munkafegyelem ¢és
kozosségi egylittmiikodés normait.

= Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. Tirelmes,
kedves hangnemmel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanusit: a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalé érdekeit a
méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
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Az 6voda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat, hivatali titkot meg6rzi. Ezen talmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. a
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatoja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

A neveldmunkaval kapcsolatos feladatai (a csoportos kollegdjaval egyiitt):
Nevelo-fejleszté munkajat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és az érvényben 1évé KIMBI
Pedagogiai Program alapdokumentum szerint végzi
A nevelési év kezdetére elkésziti a csoport tematikus terveit, a beszoktatasi tervet, a nevelési tervet

A tematikus hetek, projektek feladatainak megvalosulasarol, az elért eredményekrdl reflexiot készit,
melyet a csoportnaploban bejegyez

A nevelési év folyaméan a neveldmunka szakaszai szerint értékeli az elért eredményeket, kituzi a
célok eléréséhez sziikséges feladatokat — csoportnapldban rogziti (félévkor és év végén)

A gyermekek fejlesztését (tanitas — tanulas folyamatat) anyag, feladat és eszkdz meghatarozasaval
—tervezi és rogziti

Hetenkénti tervet készit a mindennapos mozgéas tevékenység, a felzarkoztatas-fejlesztés és a
tehetségtamogatas teriileteken

Programunk alappilléreinek megvalositasat tervezi

Alkalmazza a gyermekek tevékenységeihez, fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, jatékokat, segédanyagokat — sziikség esetén elkésziti azokat

#A nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és fejlettségi szintjét a KIMBI

Pedagogiai Program, éves munkaterv alapjan. Az eredményeket beépiti tervezé-, nevelémunkéajaba
Evente 2 x illetve a gyermekek fejlédésének iitemében méréseket, megfigyeléseket végez, s az ennek
megfeleloen kituzott feladatok szerint végzi az egyéni fejlesztést (sziikség esetén egyiittmiikodik a
fejleszté pedagdgussal, logopédussal, gyogytornasszal, a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel),
melyet a gyermekek egyéni fejlodési lapjan rogzit.

A gyermek fejlodésérdl a sziil6t félévente irdsban tajékoztatja

Az egyéni fejlesztéseket a csoportnaploban is rogziti

e Az iskolakezdés eldtti nevelési év végén elkésziti a kimeneti mérést, a csoportjara vonatkozo

statisztikat.

Taniigy-igazgatasi, ligyviteli, adminisztrativ teenddi:
Adminisztrativ teend6it naprakészen a tanulmanyi rendszerben (oviKRETA) régziti « Csoportnapld
vezetése

eFelvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése (a gyermekek naponkénti 1étszamanak és az étkezok

vezetése)

A gyermek hianyzéasainak igazoldsara sz6lo bizonylatok dokumentalasa

Egyéni fejlédés nyomon kovetésének irasbeli rogzitése — fejlesztések tervezése

Heti munkaidd nyilvantartasanak vezetése, leadasa ho végén aldirva az dvodaigazgatohelyettesnek
Gyermekvédelmi statisztikai adatlap naprakész nyilvantartasa

Az 6voda Intézményi elvaras rendszerének, Eves Onértékelési tervének megfelelden részt vesz az
onértékelési feladatokban

e A pedagogus elomeneteli rendszer eldirasainak — mindsités, pedagogiai-szakmai ellendrzés —

eléirasainak megfelelden elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

A gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi
fejlédésével kapcesolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai
nevelés teljes idOszakara kiterjedoen, « a mérések adatainak vezetése, elemzése ®a mérések alapjan
kijelolt fejlesztési feladatok vezetése a szociometriai felmérések elvégzése és Osszegzése
statisztikak hataridére torténo elkészitése
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e« Beszamolo, értékelések készitése az 6voda pedagodgiai programjaban és az éves munkatervben
foglaltak szerint

e Jegyzokonyv készitése sziiloi értekezleteken

« Szakvélemény készitése a pedagogiai szakszolgalathoz a gyermek képességfejlodésének komplex
vizsgalata céljabol, illetve a sziild kérésre az Oktatdsi Hivatalhoz benyujtandd kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol

o Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzoen, nevelémunkdja fejlesztése
érdekében a kiemelkedo és a fejleszthetd teriiletek

meghatarozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodd altalanos elvardsok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan

« Az dvodaigazgatoval egyeztetve egyéni Onfejlesztési terv készitése

¢ Munkaidé6 ¢€és munkakozi sziinet nyilvantartasanak vezetése, leaddasa ho végén az
6vodaigazgatohelyettesnek

Kapcsolattartési feladatai:
Ovoda dolgozoi:

e« Alkotd6 moédon részt vallal az 6vodai nevelémunka szinvonaldnak megtartasaban, emelésében a
Aktivan kiveszi részét a kozos vallaldsok teljesitésébdl; a hagyomanyok apolasabol adodo
teend6kbol

& Aktivan és konstruktivan vesz részt a nevelémunkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken;
javaslataival hozzajarul az 6voda nevelési programjanak és az intézményi, pedagoégusokra vonatkozo
elvaras rendszer pontjaiban meghatarozott szempontok, valamint az intézményi minoségfejlesztés
hatékony megvaldsitasahoz

a« Kozvetlen kolléganojével és a csoportos dajkaval egyezteti a napi teendéket. Gyermekvédelmi
felelGs:

eFeltarja a csoportjaba jard gyermekek koriilményeit a hatranyos csaladi helyzetet _egyiittmikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Fejleszté pedagdgus:

« Evelején egyeztet a csoportjanak az osszetétele alapjan a gyermekek fejlettségérol és a fejlesztésérél
a fejlesztd pedagogussal

e Sziikség esetén bevonja a gyermekek részképességeinek felmérésébe

eTamogatja a fejleszté pedagogus felmérd és fejleszté munkajat

e« A fejleszté pedagdgus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkoztatas-fejlesztés heti tervébe, napi
munkéjaba

o Egyeztet a fejleszté pedagogussal a gyermekek fejlddésének iitemérdl, a tovabbi teend6krdl

Kozvetit a Sziilok és a fejlesztdé pedagdgus kozott.
Logopédus:

eTamogatja a logopédus felméro és fejleszté munkajat

e« A logopédus altal ajanlott fejlesztést beépiti a felzarkoztatas-fejlesztés heti tervébe, napi munkéjaba

e« Kozvetit a Sziilok és a Logopédus kozatt.

Gyobgypedagbdgus:
« Tamogatja a gyogypedagogus fejleszté munkajat « Kozvetit a Sziilok és a Gyogypedagdgus kozott.
Sziilok:

® A gyermek atvételekor és atadasakor sziikség esetén rovid tdjékoztatast ad

e« Fogadoorat szervez és tart az egyéni kérdések megbeszélése érdekében

a Sz{il6i értekezletet tart az éves munkatervben meghatarozottak alapjan

@ A csoport ¢letérdl aktualisan tajékoztatja a sziiloket a faliujsagon keresztiil

e Igény, illetve sziikség esetén csaladlatogatast végez

e Sziikség szerint tajékoztatast ad a sziiléknek gyermekiik egészségi allapotardl

Bolcsdde:

« Ovodai felvétel el6tt latogatast tesz a kornyék bolesédéiben « A KUKUCSKA Napon aktivan részt
vallal Iskola:

e« Az éves munkatervben meghatarozottak szerinti k6z6s programokban részt vesz
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@Az iskolaba késziil6 gyermekeket iskolalatogatasra viszi

e Tajékoztatast és betekintési lehetdséget nytjt a tanitoknak az iskolaba késziilé gyermekekrél Egyéb
kotelezettségei:

«Betartja a jogszabalyok és a belso szabalyzatok el6irasait, az egészségiigyi eldirasokat, és szakszeriien
végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

a Felel a gyermekek testi épségéért, egészségéért, gondoskodik erkdlesi védelmiikrol.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a csoportban, példakép, kovetendé modell, minta a
gyermek szamara.
Csoportjat felnétt feliigyelete nélkiil nem hagyhatja.

« A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezé 6raszamon

kiviilli rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a megbizatasai alapjan (az éves munkaterv

tartalmazza), valamint az 6vodaigazgaté Gitmutatasa szerint végzi el.

Segiti a gyermekvédelmi felel6s munkdjat, részt vesz a gyermekek beiskolazasanak elokészitésében.

[rasbeli munkait pontosan, tervszeriien, igényesen és naprakészen késziti el.

Az év kdzbeni sziikség szerinti adatszolgaltatasokat hataridére elkésziti.

Csoportszobdjanak tisztasagat megdrzi €s megorizteti; megjelenésében és kornyezetében torekszik a

rendezettségre, a célszeriiségre.

oA tliz-, munka-, egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja. Baleset esetén azonnali segitséget
kételes nytjtani.

A csoportos dajkaval kozosen felel a csoportjahoz tartozo leltari targyakért

a« A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol és értesiti az dvoda igazgatojat
¢s a munkavédelmi feleldst, ezzel egyidejiileg atadja javitasra a karbantartonak.
Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfeleloen jar el.

Munkaja soran hasznalt eszkdzokre vonatkoz6 munkavédelmi eldirasokat betartja.

« Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all. «
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat haladéktalanul
jelenti az 6voda igazgatojanak és valtotarsanak.

« Munkaidé alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabol.

eTelefonjat csak rendkiviili esetekben hasznalja, lehetdség szerint mobilkésziilékét a fejlesztési ido alatt
néma lizemmodban tartja. A telefonhivésait roviden kezelje.

Munkakorébdl adodo hivasokat (sziilék, szakmai kapcsolatok...) az intézmény telefonjan intézze.

« Az ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megorzi, betartja a Pedagogus Etikai
Kodex eldirasait.

« Meg-, és betartja a pedagogiai etika, a munkafegyelem és egyiittmiikddés szabalyait.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat" valamint ,,A kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének szabalyzata” eldirasainak megfelelden tovabbithat.

e Tiszteletben tartja a gyermekek ¢€s sziilok emberi méltosagat és jogait.

a« A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

® A torvényi el6irdsoknak megfeleloen tovabbképzéseken vesz részt.

« Elvégzi a munkakoréhez kapcsolodo alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatoja megbizza.
A pedagdgus jogai és kotelezettségei (Nkt., Puétv. alapjan):

# A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok
szamara el6irnak, biztositanak.

« A KIMBI Pedagogiai Program alapjan a nevelési és fejlesztés modszereinek szabad megvalasztasa.
« Hozz4jusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, tovabbképzéshez, ismeretei bovitéséhez « A
nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a KIMBI Pedagogiai Program modositasaban, értékelésében.
Javaslattal ¢lhet a szabalyzatok modositasakor a Gyakorolja a nevelotestiiletet megilleté jogokat.

« Szakmai ismereteit, tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa.

e Szakmai egyesiiletek, szervezetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

e« Szabadsagat az esedékesség évében az dvoda nyari, illetve téli zarasa alatt veheti ki. A fennmarado
szabadsagra vonatkozo igényét 15 nappal eldbb irasban kell kérelmezni.
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Szorgalmi iddszakban a szabadsag iddtartamanak hosszabb-, dsszefiiggdbb kiadasa - az 6voda

zavartalan miikddése érdekében — egyedi elbiralas, az igazgatdo mérlegelése alapjan lehetséges.
Ovodaigazgaté-helvettesi feladatai:

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelezd 6raszama: 24, amit a gyermek csoportjaban koteles eltdlteni a munkarendben foglaltaknak

megfelelden.

Az o6vodaigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja az igazgatdi feladatokat. a Az

ovodaigazgatd tavollétében tartja a kapcsolatot valamennyi szervezettel, az 6vodaigazgatd tartos

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

« [gazgato helyettesként felelOsséget érez az intézmény szakszerl és torvényes miikddtetéséért. a Segiti
¢s tamogatja az igazgatd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd elvarasait
figyelembe véve.

Feladatait az 6vodaigazgato kozvetlen iranyitasaval 6nalldan végzi. « Helyettesitésre csak kiillondsen
indokolt esetben oszthato be.

® A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. a Részt vesz a belsé ellendrzés feladataiban.

A koltségvetés elkészitésében részt vesz.

A leltarozas és selejtezés elokészitésében segit.

Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezo
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Honlap miikddtetése, naprakész dokumentécios feltdltés elvégzése. Onallo feladatai:

Ellendrzi a munkafegyelem betartasat az 6vodaigazgatd tavolléte esetén.

Ellendrzi és megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket.

Ellenérzi és megszervezi a pedagogiai munkat segitdk €s a technikai dolgozok munkajanak
folyamatossagat és mindségét az dvodaigazgatod tavolléte esetén.

Ellendrzi a takaritdsi naplokat, archivalja azokat.

Ellen6rzi a Menzakartya rendszer szakszerti miikddtetését.

Elkésziti a szabadsag nyilvantartast, a szabadsagolasi tervet és ennek alapjan a munkatervet. «
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

A kozlonyok, rendeletek, hatarozatok, kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel
kisérése.

A pedagogiai munkat segitok és egyéb dolgozok részére kéthetente megbeszelést tart.

Ellenérzi a program megvalositasat a pedagogiai asszisztens munkakor tekintetében.

Megszervezi, és tevékenyen részt vesz a Sziil6i Szervezet értekezletein.

A sziil6i informacids rendszeren tajékoztatja a sziiloket az 6voda programjair6l.

eNaprakész informaciok feltoltése a honlapra.

Figyelemmel kiséri az 6vodai tinnepek szinvonalas szervezését.

Rogzit minden aktualis adminisztrativ adatot az Oktatasi Hivatal feliiletén.

Statisztika szdmara 0sszegyujti az adatokat.

Adatgyiijtéssel tamogatja az éves statisztikai beszamolot.

Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

Részt vesz az 6vodai felvételekben, az adminisztracioban. (Hatarozatok megirasa) « Figyelemmel
kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Ellenérzi kéthetente a csoportnaplok naprakészek-e.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt, kdzérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatojat.

KIR-be feltolti a sziikséges adatokat. Javaslatot ad:

Az 6voda pedagdgiai programjahoz és feladattervezéshez.

A belso tovabbképzések témajahoz €s megszervezéséhez.

Az ellendrzés feladataihoz.

sErtekezletek, iinnepélyek megszervezéséhez.
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A sziikséges feltjitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.

Jutalmazashoz, kitiintetéshez.

Figyelemmel kiséri az o6voda miikodésének pontossagat, az anyagok felhasznalasanak
takarékossagat, az eszk6zok megovasat.

Javaslatot tesz a sziikséges javitdsokra, felijitasokra, beszerzésekre.

A balesetvédelmi ¢s munkavédelmi feladatok betartasat és helyi nyilvantartasahoz.

A hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valé megvalosulasahoz.

Beszamolasi kotelezettséggel az d6vodaigazgatonak tartozik.

Ovodaigazgato — helyettesi feladatai ellatasindl magasabb igazgatonak mindsiil.
Ovodapedagdgusi munkavégzése soran kozfeladatot ellatdo személynek mindsiil.
Minden egyéb — a munkakori leirasban nem rogzitett — feladatat az 6vodaigazgato

utasitdsai szerint végezze.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
Amennyiben munkakori leirasaban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga

utan.

Ezen munkakori leiras az SZMSZ hatalyaval egyidoben 1ép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgat6

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azt betartom,

annak egy példanyat atvettem.

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

felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleloen, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodapedagogus/igh

MUNKAKORI LEIRAS - pedagégiai asszisztens

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 azonositoja:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakor/feladatkor: pedagdgiai asszisztens Munkavallalo

jogallasa:

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato-helyettes

Munkarendje: heti 5 hétk6znapi munkanap
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Munkaid beosztas: 08.40-16.00 ig vagy 09.40-17.00-ig

Felel6sségi jogkor:
Munkaideje: 40 ora/hét 7ora/nap gyermekek kozott
Munkakoér Célia:

®* A nevelést kozvetleniil segité munkatars. Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése. « A
pedagbgiai program eredményes megvalositidsa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagogusok fejleszté munkajat.

Munkakorbdl és a betdltésébol adodo elvarhatd kovetelmények:

* Kizarolag érvényes egészségiigyi konyvvel, és érvényes foglalkozas-egészségligyi vizsgalattal
dolgozhat, melyet a keriileti munkaorvos ad ki.

®* Munkdjat az dvodaigazgatd altal meghatirozott munkarendben egy, illetve sziikség esetén két
miiszakban az intézményvezetd-helyettes iranyitdsa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint végzi.

® Munkaideje kezdetén koteles pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a munkat
felvenni.
eBetartja a munkafegyelmet, jogszabalyokat, belsd szabalyzatokat, az ANTSZ és HACCP el6irésait.

* FElbzetes vezetdi utasitasra nyitja az 6vodat, a riasztot kikapesolja, és dram ala helyezi az épiiletet.
Az dvoda zarasakor aramtalanit, a nyilaszarokat ellendrzi és beriasztja az épiiletet.

#A csoport 6vodapedagogusainak iranyitasaval segit a gyermekek gondozasaban, nevelésében, a helyi
nevelési programnak illetve a munkatervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢életében.

®* Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast. Alkotéi moédon
mikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

® Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
példamutatéan hasson az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

* Az o6voda belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvildgositast nem adhat.

* A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

®* Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokon 6nalléan és aktivan mitkodjon kozre, vegye ki részét a
k6z6sségi munkabol.

* Az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirdsokat mindenkor tartsa be, az okozott karokért teljes anyagi felelosséggel tartozik. « A

csoportszobaban tarolt edényekért, textiliakért, evéeszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.
eHidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

®* Az o6vodai rendezvényeken, értekezleteken, munkaidon kiviil is kotelessége megjelenni.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat jelezze vezet6jének
vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésér6l idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.

o A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az 6vodaigazgatonak.

* Naprakészen vezesse a jelenléti iveket érkezéskor és tavozaskor egyarant.

®* Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (mindossze
3-5 percben), a munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

®* A napirend szerint segitsen a gyermekek gondozédsaban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok
ellatasaban.

* A heti rendnek megfeleloen a gorkorcsolya foglalkozason a pedagogiai asszisztens is vegyen részt.
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Munkajat a KIMBI Etikai Kodexben foglaltak szerint végezze.

A munkakorbdl és a betdltésébdl adddo, elvarhatd magatartdsi kovetelmények:

« A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat 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 eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valod
kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa - ezért szigortan tilos!

« Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.
e Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikddés szabalyait, hozzajarul az 6voda
jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

¢ A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetnek elvarhatd

magatartast tanusit: a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalé érdekeit a
méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

« Az o6voda miikodésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapveto
fontossagu informaciokat, hivatali titkot megdrzi. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, és
amelynek ko6zlése a munkaltatora vagy mds személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. a
Munkaidején kiviil sem tanasitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatoja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

&« Véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Altalanos feladatai:
Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

« Szorosan egyiittmiikodik az 6vodapedagogussal, annak utmutatasa szerint segiti megvaldsitani
az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

« Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda egész
napos nevelémunkajaban.

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

®*Magyarazza, tanitja a helyes viselkedést.

« Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni. « A szabadidGs-
¢s a fejlesztd tevékenységek nyugodt megtartisa, segitése érdekében a gyermekcsoportban
tartozkodik.

« Kiséroként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt. « A
kezdeményezések, fejleszto tevékenységek ideje alatt foglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik
abban nem vesznek részt.

eFoglalkozik azokkal a gyermekekkel, akik sajatos nevelési igénytek vagy kiilonleges banasmodot
igényelnek.

e Kozremitkodik a foglalkozasi eszkdzok elékészitésében, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében.

« Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosdsra, a gyerekek
étkezésére

« Az udvari levegdztetés, séta elott és utan segit a gyermekek 0ltozkodésében. a Segit az udvari
rend megtartasdban

« Részt vesz a reggeli, ebéd és uzsonnaosztas lebonyolitdsaban

eSegit a délutani pihenés feltételeinek megteremtésében

« Kiséroként segitséget nyujt az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje alatt « A
délutani pihend alatt az 6vodapedagogussal egyeztetve szemléltetd eszkdzoket készit, azokat
karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra
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« Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza

a« Segit a csoportszobak ¢€s folyosok dekoracidinak elkészitésében

« Szorosan egylittmiikodik a gyogypedagogussal, fejlesztd pedagogussal, logopédussal és mas
szakemberekkel.

« Ellatja az eseti, nem rendszeres, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

eMunkavégzeés alatt a tlizrendészeti €s munkavédelmi eldirasokat szigorian betartja.

« Az oOvodat munkaidében csak az 6vodaigazgatd, annak tavollétében az igazgatohelyettes
engedélyével hagyhatja el.

« Ha valamilyen ok (pl.: betegség, kozlekedési akadaly stb.) akadalyozza a munka felvételét,
haladéktalanul kdteles telefonon, vagy barmely mas modon kozolni az intézmény igazgatojaval.
Ennek elmulasztdsa igazolatlan hianyzést jelent, ami fizetés elvonéssal jar.

« Az dvodaigazgato utasitasat végrehajtja, kérését tudomasul veszi.

« A jogszabalyok értelmében sziikség esetén reggel 8.00 ora elott vagy a délutani idészakban
fejleszto, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezettem nevelési jellegli foglakozas szervezési idején
kiviil ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Adminisztracids feladatok:

Részt vesz a heti értékelésben, kiilonds tekintettel a kiilonds figyelmet igényld, hatranyos helyzeti
gyermekekre.

Takaritasi feladatok:

Sziikség szerint részt vesz a takaritasi feladatok ellatasaban. Ezen feladatok:

a« Tervezze és vezesse a felhasznalt tisztito- €s mososzer mennyiségét az dvodatitkarral és a dajkak
koordinatoraval. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

eNapkdzbeni takaritas — a kiilonb6zo tevékenységek kdzben keletkezett szennyezddések takaritasa.
Vizualis tevékenységek utan a szennyezOdott eszkdzok aznapi elmosasa. Csoportszoba
padlozatanak felsoprése, felmosasa, mosdok tisztitasa, padlozat felsoprése, felmosasa, WC
kagylok fertétlenitése, szemetesek iiritése, tisztitasa. Foglalkozasok el6tt és utan végezze el a
szlikséges takaritasi és rendrakasi feladatokat.

* Heti takaritds - a napi takaritasi feladatain tGl hetente a konnyen elmozdithato batorok alatt,
mdgdtt és a galérian is el kell végeznie takaritasi feladatait. Oltézészekrények, ajtd lemosasa,
csempe lemosasa és a fogmos6 poharak fert6tlenitése a mosdokban. Le kell cserélni a textilidkat,
teritoket. Csoportszobai ¢és gyiimoOlcsos hiitok tisztitdsa. Hetente a csoportszobai textiliak,
torolk6zok mosasa, vasalasa.

* Havi takaritds — székek, szekrények, csdvezetékek, radidtorok, ajtok, parkanyok lemosasa,
ablaktisztitas, fliggonyok leszedése, parnahuzatok lehtizasa, szényegek tisztitasa.

« Eves nyari takaritis — a helyiség kipakol4dsa mellett el kell végezni minden feliiletre kiterjedden.
Szekrények strolasa kiviil beliil, mosdok nagytakaritasa, jatékok fertétlenitése, agyak lemosasa.
Festés illetve nagyobb karbantartdsi munkdk esetén is az 6 feladata a nagytakaritids a sajat
tertiletén.
« Rendkiviili helyzetek — amikor naponta sziikség van a fert6tlenitésre — pl. jarvany idején. A
vegyszeres ragcsalo és rovarirtas utani takaritasrol is gondoskodni kell.
Egy¢éb takaritandd teriiletek:
Az 6vodaigazgatd altal meghatarozott kiilon helyiségek heti takaritasa (61t6zok, szertarak, kazan,
elektromos szekrény, stb.).
Feladatai idérendben:
Feladatait a napirend szerint - az 6vodapedagogus fejleszt6 tevékenységével Gsszehangoltan -
végzi.

07:40 1. miiszakos reggeliztetés elokészitésében vald segitségnyujtas

08:00 Mindkét miiszakban 6vodai  csoportban  reggeliztetés  segitése, szabad
jatéktevékenységben vald aktiv részvétel.

09:00 a zsurkocsik kitolasa, napi takaritasi feladatok ellatasa
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09:30 pedagdgiai munka segitése a csoportban sziikség szerint

10:15 A csoport udvarrészének elokészitése, udvari jatékeszk6zok atvizsgalasa, ellendrzési
naplo vezetése

10:30 napirendnek megfeleléen gyermekek o6ltdztetése sajat csoportban, udvari
jatékéletben aktiv részvétel

11:00 kozlekedo helyiségek takaritasa, novények apolasa, gondozasa

11:45 sajat csoportja napirendjének megfeleléen Oltoztetés, mosdo feliigyelet, segités a

gyermekeknek a teritésben

12:00 a csoport napirendjének megfeleléen ebéd betolasa, ebédosztas és ebédelés kdzdsen az 6vondkkel

12:45 ebéd utan a kocsi kitolasa, lerakodasa. Csoportszobaban felsoprés, szelloztetés, asztalok letorlése,
agyazas, fektetésben segités.

13:00 ebédsziinet

13:20 segitségnyujtas a kdzos kozlekedd helyiségek takaritasaban, szertarak rendbetétele, dekoracios
feladatok elvégzése

14:00 altatasban vald részvétel, fejlesztd- és foglalkozasi eszkozok elokészitése az
ovodapedagogus utasitasai szerint
14:45 csoport napirendjének megfeleléen zsurkocsi betolasa, ébresztés, agyazas,

uzsonnaztatas, segités a gyermekek oltdztetésében
15:20 zstrkocsi kitolasa, a csoport délutani kiillon tevékenységeihez szilkség esetén segit az
oltoztetésben, gyermekkisérés, igény esetén segitségnyujtds a foglalkozas vezetd
pedagbdgusnak,
16:15 2. miiszakban a szaraz edényeket minden csoportba beviszi 16:20 a
délutani jatékéletben aktiv részvétel — a csoportban FelelGsségi kore:
Munkakorével és munkaviszonyaval 0sszefiiggésben feleldsséggel tartozik:
e Gyermekek gondozasaért, testi-, és lelki épségéért,
o Ovoda kérnyezetének tisztasagaért
e Az 6voda kulcsaiért, az 6voda épiiletének biztonsagos bezarasaért (ellendrzi nyilaszarokat,
vizcsapokat, vilagitast)

rrrrr

naplo vezetéséért

e Bizalmas informaciok kezeléséért

e Intézmény vagyondnak rendeltetésszerti hasznalataért

e A rabizott gépek, berendezések ¢€s eszkozok rendeltetésszeru hasznalataért, allaganak
megdvasaért

e A munkarend és munkafegyelem, a tiz-, és munka-, balesetvédelmi eldirasok betartasaért @
Az ANTSZ és a HACCP eléirasainak betartasaért Egyéb eldirdsok:

e A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport vagy mas személy eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztdsara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

e« Tilos a gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6voda valamennyi
helyiségére.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mikddésével dsszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos pedagdgiai témakban a sziiloket csak akkor tajékoztathatja, ha az
ovodapedagogussal egyeztetett.

e« A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel valo egylittlét alatt a csoportszobaban, illetve az
udvaron indokolt esetben —o6vodaigazgatoi engedély alapjan rezgd allapotra téve megengedett.
Egyébként a csoportban tdltott idoben hasznalata tilos!

e A kozalkalmazott koteles munkara kész allapotban megjelenni, pontosan megkezdeni
munkaidejét. Munkaideje elétt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen all.
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Hianyzéas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos

feladatokat ellatni.

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

jelenti az 6voda igazgatojanak.

Munkaid9 alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az dvodabol

Munk4ja sordn az &6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tuzvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi

szabalyokat.

Valamennyi évodai szabalyzatot, intézkedést koteles betartani.

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol gondoskodik. e

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi el6irasnak megfeleléen TILOS a dohdnyzas!
Minden egyéb — munkakori leirasban nem rogzitett - feladatit az Ovodaigazgato,

ovodaigazgato-helyettes €s oOvodapedagogusok utasitisa szerint végzi. Amennyiben a
munkakori leirdsban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan.

Ezen munkakori leiras az SZMSZ hatalyaval egyidoben 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
Budapest

Ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kdtelezonek tekintem, azt betartom,

annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS -6vodai dajka

A munkaltaté neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Téllya utca 22.

A koznevelési foglalkoztatott neve:

Sziiletési neve:

Oktatasi azonosito:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Tartozkodasi cime:

Munkakor/feladatkor:  6vodai  dajka/neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
Munkavallal6 jogéllasa:

Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelményei:

Alapfoku végzettség
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» + Ovodai dajka szakképzettség Feleldsségi

jogkor:

Munkaideje: 40 ora/hét

Munkaid6 beosztas: Heti valtasban: De: 07:40 - 16:00; Du: 09:40 - 18:00

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: 6vodaigazgatod

Kozvetlen  felettese: 6vodaigazgato-helyettes

Munkakdr Célia:
A KIMBI Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa, balesetmentes munkavégzeés feltételeinek
elésegitése.

Munkakdrbdl és a betdltésébol adodo elvarhatd kovetelmények:
Kizarélag érvényes egészségiigyi konyvvel, és érvényes foglalkozas-egészségligyi vizsgalattal
dolgozhat, melyet a keriileti munkaorvos ad ki.
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben egy, illetve sziikség esetén két miiszakban
az Ovodaigazgato-helyettes irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
o6vodapedagogusok iranyitasa szerint végzi.
Munkaideje kezdetén koteles pontosan, munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és a munkat
felvenni.
Betartja a munkafegyelmet, jogszabélyokat, belsé szabalyzatokat, az ANTSZ és HACCP elirasait.
Elézetes vezetdi utasitasra nyitja az 6vodat, a riasztot kikapcsolja, és aram ala helyezi az épiiletet.
Az 6voda zarasakor aramtalanit, a nyilaszardkat ellendrzi és beriasztja az épiiletet.
A csoport 6vodapedagogusainak iranyitasaval segit a gyermekek gondozasaban, nevelésében, a helyi
nevelési programnak illetve a munkatervnek megfelelen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast. Alkotéi médon
miikddjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatérsaival.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
példamutatéan hasson az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
Az dvoda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodo
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.
Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokon 6nalléan és aktivan mitkddjon kdzre, vegye ki részét a
kozosségi munkabol.
Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s tiizvédelmi
eldirdsokat mindenkor tartsa be, az okozott karokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. = A
csoportszobaban tarolt edényekért, textiliakért, evéeszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik.
Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodai rendezvényeken, értekezleteken, munkaidén kiviil is kdtelessége megjelenni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze igazgatonak
vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a
hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyelje, azokat haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

Naprakészen vezesse a jelenléti iveket érkezéskor és tavozaskor egyarant.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan (minddssze
3-5 percben), a munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

A napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

A heti rendnek megfeleléen a gorkorcsolya foglalkozason a dajka is vegyen részt.

Munkajat a KIMBI Etikai Kodexben foglaltak szerint végezze.
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« A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanuasit: a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalo érdekeit a
méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

« Az 6voda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat, hivatali titkot megérzi. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatrdnyos kovetkezménnyel jarna.
Munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatoja jo hirnevének,
jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

« Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

A munkakor feladatai, fobb tevékenységek:

Altalanos feladatai:
« A munkdja sordn hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi eldirdsokat betartja.

« Azegyéni védoeszkozoket feladatai elvégzése soran, sziikségszertien hasznalja.
« Az 6vodapedagogusokkal kdzosen felel a csoportjdhoz tartozd leltarért, felszerelési targyakert.

« A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi a csoportbol, atadja a karbantartonak és
értesiti az igazgatot, vagy a helyettest.

« Gondozasi feladatokat sziikség szerint ellatja a gyermekek kortiil (orrtorlés, WC és mosdohasznalat,
oltoztetés, étkezés, sziikség esetén a gyermek lemosdatasa €s atoltoztetése).

« Aktivan részt vesz az 6voda programjahoz kapcsolddo tevékenységekben (elokészités, lebonyolitas,
rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

« Udvar rendezettségének ¢és tisztasaganak fenntartasaban vald segitségnytjtas e FelelGsségi
jogkdréhez tartozo takaritasi naplo vezetése Takaritasi feladatok:

Tervezze és vezesse a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét az dvodatitkarral és a daikak
koordinatoraval. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos hetven tarolja.

« Napi takaritds — a kiilonb6z6 tevékenységek kozben keletkezett szennyezddések takaritasa.
Vizualis tevékenységek utan a szennyezodott eszkozok aznapi elmosédsa. Csoportszoba
szonyegeinek porszivozasa, padlozatanak felsoprése, felmosasa, mosdok tisztitdsa, padlozat
felsoprése, felmosasa, WC kagylok fert6tlenitése, szemetesek {iritése, tisztitasa. Foglalkozasok
el6tt és utan végezze el a sziikséges takaritasi és rendrakési feladatokat. Délutanos beosztasban
2 csoportszoba takaritasa.

« Heti takaritas -a napi takaritasi feladatain tal hetente a konnyen elmozdithaté bltorok alatt, mogott
is el kell végeznie takaritasi feladatait. Oltozszekrények, ajté lemoséasa, csempe lemosisa és a
fogmos6 poharak fertétlenitése a mosdokban. Le kell cserélni a textilidkat — torolkozo, teritok.
Agynemiik kéthetente. Csoportszobai és gyiimélcsos hiitdk tisztitisa. Hetente a csoportszobai
textiliak, torolkozok mosasa, vasalasa.

« Havi takaritas — székek, szekrények, csdvezetékek, radiatorok, ajtok, parkdnyok lemosasa,
ablaktisztitas, parnahuzatok lehuzasa, szonyegek tisztitasa.

« Eves nyari takaritas — a helyiség kipakolasa mellett el kell végezni minden feliiletre kiterjedoen.
Szekrények surolasa kiviil belill, mosdok nagytakaritasa, jatékok fertdtlenitése, dgyak lemosasa,
fiiggdnyok leszedése. Festés illetve nagyobb karbantartasi munkak esetén is az ¢ feladata a
nagytakaritas a sajat teriiletén.

Rendkiviili helyzetek — amikor naponta sziikség van a fertétlenitésre — pl. jarvany idején. A
vegyszeres ragcsald és rovarirtds utdni takaritasrol is gondoskodni kell .Egyéb takaritandd
teriiletek:

Az O6vodaigazgatod altal meghatarozott kiilon helyiségek napi, heti takaritdsa (61t6z0k,
szertarak, kazan, elektromos szekrény, stb.). Feleldsségi kore:

Munkakdorével és munkaviszonyaval 0sszefliggésben feleldsséggel tartozik'

« Gyermekek gondozasaért, testi-, és lelki épségéért,

«Ovoda kornyezetének tisztasagaért
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« Az o6voda kulcsaiért, az 6voda épiiletének biztonsagos bezarasaért (ellendrzi nyilaszarokat,
vizcsapokat, vilagitast)
vezetéséert

« Bizalmas informaciok kezeléséért

« Intézmény vagyonanak rendeltetésszert haszndlataért

« A rabizott gépek, berendezések és eszkdzok rendeltetésszert hasznélataért, allaganak megdvasaért

« A munkarend és munkafegyelem, a tliz-, és munka-, balesetvédelmi eldirasok betartasaért « Az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak betartasaért Feladatai idérendben:

07:40 1. miiszakos portdrlés a viragok kozott, a fakonyoklon, és a faligjsagokon, terasz takaritasa.

Csoportszobai és a teraszon 1év6 viragok gondozasa

08:00 Elkésziti mindkét csoport reggelijét €s a tizorai gylimolcsot, étel bevitele a csoportokba, segitség
a reggeliztetésben

09:00 a zsurkocsik kitoldsa, mosogatas, folyoso, 1épcsé, mellékhelyiségek, gyermekoltdozok
felmosasa

09:30 pedagdgiai munka segitése a csoportban

10:15 A csoport udvarrészének elokészitése, udvari jatékeszkozok atvizsgaldsa, ellendrzési naplo
vezetése

10:30 napirendnek megfeleléen gyermekek oOltoztetése sajat csoportban, udvari jatékéletben aktiv
részvétel

11:00 sajat csoportban sOprés, portalanitas a polcokon, jatékok lemosasa fertétlenitése, porszivozas,
viragontozés

11:45 sajat csoportja napirendjének megfeleléen 6ltoztetés, mosdo feliigyelet, segités a gyermekeknek a
teritésben

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

12:45 ebéd utan a kocsi kitolasa, lerakodasa. Csoportszobaban felsoprés, szelloztetés, asztalok letorlése,
agyazas, fektetésben segités.
13:00 ebédsziinet

13:20 folyoso, oltozok, udvari kijarat, fiirdoszobak feltorlése, WC-k, mosdok fertdtlenitése és a
munkakdréhez kapcsolodo - az igazgato altal kijeldlt - helyiség takaritasa
14:00 uzsonnakészités

14:45 csoport napirendjének megfelelden zsurkocsi betolasa,  ébresztés, agyazas,
uzsonnaztatas, segités a gyermekek 6ltdztetésében

15:20 zstrkocsi kitoldsa, a csoport délutani kiilon tevékenységeihez sziikség esetén segit az
oltoztetésben, és a foglalkozast végzo pedagdgusnak

16:15 2. miiszakos dajka a szaraz edényeket minden csoportba beviszi
16:20 a napi takaritasi feladatok folytatasa, befejezése az igazgatd altal szamara kijeldlt
helyiségekben.
17:00 sajat emeletén 1évo csoportszobak takaritasa
Minden egyéb — munkakdéri leirasban nem rogzitett feladatat az Ovodaigazgato,

ovodaigazgato helyettes és 6vodapedagdgusok utasitasa szerint végzi. Amennyiben a munkakdri
leirasban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan.

Ezen munkakori leirds az SZMSZ hatalyaval egyidoben 1ép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgato
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, azt betartom,

annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek

megfelelden, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodai dajka

MUNKAKORI LEIRAS - 6vodatitkar

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

Sziiletési neve:

Oktatési azonositoja:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

tartdzkodasi cime:

Munkakor/feladatkor:  6vodatitkar/neveld-oktatd munkat kozvetleniil

Munkavallalo6 jogallasa:
Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelménye: Kozépfoku végzettség
Feleldsségi jogkor: 6vodatitkari iroda, irattar
Munkaideje: 40 ora/hét
Munkaid6 beosztas: Hétfétol péntekig: 07:30 - 15:50
Kozvetlen felettese: dvodaigazgatdo Munkakor Célia:
aAz intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.
e Az oOvodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtisa. ® A
fenntart6 és gazdalkodo szervek és az intézmény kozti igyintézés.
a Adatrogzitési feladatok ellatasa.
a A hazipénztar kezelése.

segitd

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa. FelelGssége és hataskore
Kiterjed:

a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, egyéb eldirasokra a az altala kezelt személyes
adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi kotelezettségére, a az altala kezelt
ellatmany kezelésére, illetdleg anyagi felel0sségére. eaz ligyiratok vezetésének kezelésére.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egylittmiikddés szabalyait, hozzajarul az 6voda
jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

A munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetnek elvarhato
magatartast tanusit: a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalo érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.
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s Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd
fontossagu informaciokat, hivatali titkot meg6rzi. Ezen tulmenoden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

sMunkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaéltatdja jo hirnevének,

jogos gazdasadgi érdekének, vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére. a

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd

vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Altalénos feladatai:
A munkéja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozd munkavédelmi eldirasokat betartja.

s« A balesetveszélyes eszkozoket megjavitja, vagy kiviszi, atadja a karbantartonak és értesiti az
ovodaigazgatdt, vagy a igazgato helyettest.

s Aktivan részt vesz az &voda programjahoz kapcsolodd tevékenységekben (eldkészités,
lebonyolitas, rendrakas) - jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

& Az O6vodai adminisztracidoval kapcsolatban felmeriilo gépelési — szamitogépes feladatok
elvégzése.

s A Kozoktatas Informacids Rendszer (KIR) aktualis kezelése — 1ij jogviszony esetén adatok
felvitele, oktatasi azonosit6 igénylése, jogviszony megsziinésekor kijelentés, stb.

Az adminisztracié megkdnnyitésére tdblazatokat, iratmintakat készit.

Ev elején a csoport-, és mulasztasi naplok elkészitése, év végén irattirazasa.

Szabalyzatok, munkatervek, értékelések gépelése, 6sszefuzése —aktualitdsok szem elott ta rtasa.
Faliujsag kiirasainak elkészitése, aktualitdsok figyelemmel kisérése.

eHavonta leolvassa a gaz-, és villanyora allasat, amelye e-mailben tovabbit az 6nkormanyzat

e Minden ho 5-ig elkésziti az 6vodai gyermeklétszam Osszesitot.

s Az Onkormanyzat — GESZ — intézmények kdzotti kézbesités lebonyolitasa.

«  Ki-, és beérkezo levelek iktatasa, postazasa.

s Menzakartya rendszer kezelése, Osszesitok elkészitése, atutaldsok — csoportos beszedések
ellenérzése, egyeztetés a GESZ-szel.

eFtkezés havi megrendelése.

s« Ebédlemondasok, jovairasok ellendrzése (kiilonos tekintettel az ingyenesen étkezokre) e
Vasarlasi eldleg kezelése, szamlak formalitasanak ellenérzése — elszamolas elkészitése. a A
GESZ és az dvoda kozti készpénzforgalom lebonyolitasa - éves meghatalmazas alapjan.

s Esetenkénti vasarlasok, beszerzések.

s Kozremikodés a személyzeti €s munkaiigyi ligyintézésekben.

Munkaviszony létesitésének, megsziintetésének adminisztracios el6készitése.
Személyi anyagok jogszabalynak megfeleld vezetése, irattarazasa

s Tappénzes lapok Osszegyujtése, vezetése, kisérolevél elkészitése, GESZ titkarsagara valod
eljuttatasa.

s« Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak érvényességét,
elokésziti a beutalokat. a Készletek vezetése, bevételezés elkészitése.

s« Leltarozas, selejtezés elokészitése — lebonyolitasaban valo részvétel.

Ruhézati-, kdzlekedési-, étkezési-, szakkdnyvvasarlasi koltségtéritések vezetése.

s« Hianyz6-, és valtozo bérjelentés elkészitése — eldzetes egyeztetés alapjan a jelenléti iv szerint.
« Sziikség esetén segitséget nyljt az oOvodapedagogusok adminisztraciés munkajahoz _
szamitogépes feladatokban, fénymasolasban.

« A kiils6 partnerek (logopédus, gyermekorvos, védond, fogorvos, pszichologus) kérésére

kinyomtatja a csoportnévsorokat, gyermekek adatait.

Egyéb kotelezettségei:

Az egészség-, és balesetvédelem elbirasait betartja.
Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all.
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Ha munk3éjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tavolmaradasat haladéktalanul
jelenti az 6voda igazgatojanak.

eMunkaid¢ alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tavozhat az 6vodabol.

Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos informdcioit, hivatali titkot megoérzi. Munkdja soran
tudomasara jutott személyes és pénziigyi adatokat bizalmasan kezeli.

Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint ,,A koézérdekii adatok megismerésére
iranyuld kérelmek intézésének szabalyzata™ eldirasainak megfeleléen tovabbithat.

Munk3djat az érvényben 1év6 intézményi szabalyzatok alapjan végzi.

Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem ¢€s egyiittmiikodés szabalyait.

Tiszteletben tartja a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait.

Elvégzi a munkakoréhez kapcsolddd alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatdja
megbizza.

Minden egyéb — munkakori leirdsban nem rogzitett - feladatat az 6vodaigazgato, dvodaigazgatd
helyettes utasitasa szerint végzi. Amennyiben a munkakori leirdsban foglaltaknak nem tesz
eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Ezen munkakori leiras az SZMSZ hatalyaval egyidében 1ép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azt betartom,

annak egy példanyat atvettem.

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

felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden, a tliz-, munka- és a balesetvédelmi szabalyok betartasaval hasznalom.

Budapest,

Ovodatitkar

MUNKAKORI LEIRAS - konyhai dolgozd, takarité

A munkaltaté neve: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca
22. A munkavégzes helye:KIMBI 6voda 1121 Budapest, Tallya
utca 22.

A munkavallal6 neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:
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Munkakor/feladatkor: konyhai dolgozo, takarité Munkavallalo
jogallasa:
Munkakor ellatasanak képzettségi kovetelménye: Alapfokl végzettség
Felel6sségi jogkor: emeleti és foldszinti talalokonyha + kiszolgald helyiségek, gazdasagi
folyoso ¢€s helyiségei
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Munkaid6 beosztas. De: 7:00 - 15:00; Du: 10:00 - 18:00
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: 6vodaigazgatd
Kozvetlen felettese: ovodaigazgato- helyettes
Munkakoér Célia:
a A KIMBI Pedagbgiai Program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
s Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagdnak fenntartasa.

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

s Munkdjat az 6vodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben egy, illetve sziikség esetén két
miiszakban az intézményigazgato-helyettes iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat
az 6vodapedagdgusok iranyitasa szerint végzi.

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

« Betartja a munkafegyelmet, jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat, az ANTSZ és HACCP
eldirasait.

a  Elozetes igazgatdi utasitasra nyitja az 6vodat, a riasztot kikapcsolja, és aram ald helyezi az
épiiletet. Az 6voda zarasakor aramtalanit, a nyilaszarokat ellendrzi és beriasztja az épiiletet.

sAz 6vodai nevelés eredményességéhez munkaiaval nyuitson mindségi szolgaltatast.

«Gyermekszeretd viselkedésével, személvi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintalaval

példamutatéan hasson az 6vodds gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

Az 6voda belso ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

s Az ovodai innepélyeken, hagyomanyokon 6nalloan és aktivan mikddjon kozre, vegye ki részét
a k6z0sségi munkabol.

s Az oOvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tuzvédelmi eldirasokat mindenkor tartsa be, az okozott karokért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

a  Mosdkonyhaban tarolt textiliakért, eszkdzokért, berendezésekért anyagi feleldsséggel tartozik.

s A konyhdaban, talalohelyiségekben, étkezoben tarolt edényekért, textilidkért, evoeszkdzokeért
anyagi feleldsséggel tartozik.

s  Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

s Az dvodai rendezvényeken, értekezleteken, munkaidon kiviil is kdtelessége megjelenni.

s Ha munkgjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
igazgatojanak vagy a helyettesnek, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 igazgato engedélyével hagyhatja el az ovodat.

a  Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

eA baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodaigazgatonak.

a  Naprakészen vezesse a jelenléti iveket érkezéskor és tavozaskor egyarant.

s Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

a A napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendék
ellatasaban.

Feladatkore:
Altalénos feladatai:
s A munkdja soran hasznalt eszkdzokre vonatkozé munkavédelmi elotrasokat betartja.
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A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy kiviszi a konyhabol, atadja a karbantartonak és
értesiti az ovodaigazgatot, vagy a igazgato helyettest.

Aktivan részt vesz az Ovoda programjahoz kapcsolédd tevékenységekben (elokészités,
lebonyolitas, rendrakas) -jeles napok, kirandulasok, miisorok, stb.

Takaritasi feladatok:

Tervezze €s vezesse a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét a dajkak koordinatoraval,
¢s az ovodatitkarral. A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
Napkozbeni takaritds — a kiilonb6zo tevékenységek kozben keletkezett szennyezodések

takaritasa a felel6sségi jogkdrében meghatarozott teriileteken.

Sziikség esetén a csoportszoba padlozatanak felsoprése, felmosdsa, mosdok tisztitasa,
padlozat felsoprése, felmosasa, WC kagylok fertdtlenitése, szemetesek Tiritése, tisztitasa.
Mosokonyha, tadlalokonyha, gazdasagi teriilet tisztitasa, fertdtlenitése
Heti takaritds - a napi takaritasi feladatain tul hetente a konnyen elmozdithatd butorok alatt,
mogott. Szekrények, ajtok lemoséasa, csempe lemosasa. Textilidk mosasa, vasalasa. Konyhai,
dolgozéi, és gyiimélesos hiitok tisztitasa. Etelmaradék tarolo ferttlenitd takaritasa

e Havi takaritis — székek, szekrények, csévezetékek, radiatorok, ajtok, parkanyok lemosasa,

ablaktisztitas.

Eves nyri takaritas — a helyiség kipakolasa mellett el kell végezni minden feliiletre kiterjedéen.
Szekrények surolasa kiviil beliil, mosdok nagytakaritasa, jatékok fertotlenitése, agyak lemosasa.
Festés, illetve nagyobb karbantartdsi munkak esetén is az ¢ feladata a nagytakaritas a sajat
teriiletén.

®Rendkiviili helyzetek — amikor naponta sziikség van a fertétlenitésre — pl. jarvany idején. A

vegyszeres ragesald €s rovarirtas utani takaritasrol is gondoskodni kell.
Egyéb takaritando teriiletek:

Az 6vodaigazgatd altal meghatarozott kiilon helyiségek heti takaritasa (tornaterem, folyosok,

01tozok, szertarak, kazan, elektromos szekrény, stb.). Feleldsségi kore:
Munkakorével és munkaviszonyaval 0sszefiiggésben feleldsséggel tartozik:

Gyermekek gondozasaért, testi-, és lelki épségéért,

Ovoda kornyezetének tisztasdgaért

Az 6voda kulcsaiért, az 6voda épiiletének biztonsagos bezarasaért (ellendrzi a nyilaszarokat,
vizcsapokat, vilagitast, aramtalanitast)

naplo vezetéséért

Bizalmas informaciok kezeléséért

Intézmény vagyonanak rendeltetésszerii hasznalataért

A rébizott gépek, berendezések és eszkozok rendeltetésszerti hasznalataért, allaganak
megovasaért

A munkarend és munkafegyelem, a tiiz-, és munka-, balesetvédelmi el6irasok betartasaért a Az
ANTSZ és a HACCP eléirasainak betartasaért Feladatai idérendben:

Tizoérai fogadasa, mindségi €s mennyiségi atvétele, ételminta szakszer(i eltevése.

Hiit6homéro feljegyzése. Maghomérd tisztitasa alkohollal. Etlap alairasa.

Tizorai szétosztasa, segités az elokészitésben.

Mosokonyhaban a mosogép elinditasa, vasalas.

Csoportos szennyes edények elmosogatasa, konyha rendberakasa, felmosas, takaritasi naplo
vezetése.

Mosbgépbdl a tiszta textilidk kiszedése, szaritdsa, a beosztott mellékhelyiségek, illetve a
kiszolgalo helviségek napi takaritasa,

Ebéd fogadasa a lejelentett 1étszamnak megfeleloen — mennyiség és mindség ellendrzése. o« 65
fok alatt ujraforralas, melegités a siitében. Etelminta szakszerii eltevése. Talalas a csoportok
napirendjének megfeleléen.

Csoportok edényeinek elmosogatasa, fekete mosogatas (HACCP elGirasainak megfeleléen két-
, illetve négyfazisii mosogatas.
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« Vasalas, egyéb feladatok.

a  Uzsonna utani fehér mosogatas mindharom szinten, edények bekiildése a csoportokba.
s Konyha végs6 takaritasa, fert6tlenitése.

s Csoportszobak, kézlekedOk takaritasa.
Minden egyéb — munkakori leirasban nem rogzitett feladatit az dvodaigazgato,
ovodaigazgatd helyettes és Ovodapedagdgusok utasitdsa szerint végzi. Amennyiben a
munkakori leirasban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. Ezen
munkakdri leiras az SZMSZ hatalyaval egyidoben 1ép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgaté
NYILATKOZAT

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetjogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en, a tliz-, munka-
¢s a balesetvédelmi szabalyok betartdsdval hasznalom.

Budapest,

Konyhai dolgozo

MUNKAKORI LEIRAS - kertész-karbantarto

A munkaltato neve, cime: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
Munkavégzés helye: KIMBI Ovoda 1121 Budapest, Tallya utca 22.
A munkavallal6 neve:
Sziiletési neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Munkakor/feladatkor:
Munkavallalé jogallasa:
Munkakér ellatasanak képzettségi kovetelményei: Alapfoku végzettség
Feleldsségi jogkor: Az 6voda udvara, kertje, raktar, mithely
Munkaideje: 40 o6ra/hét
Munkaidd beosztas: 06:30 - 14:50
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: dvodaigazgatod
Kozvetlen felettese: ovodaigazgatd-helyettes
Munkakér célja:
e Az 6voda udvaranak, kertjének és kornyékének rendben tartasa.
e Novényzet apolasa, gondozasa.

e Az 6voda épiiletének és berendezésének, felszerelésének napi figyelemmel kisérése, sziikség
esetén karbantartasa.

Altalanos feladatai:

e A munkdja soran hasznalt eszk6zokre vonatkozé munkavédelmi eldirasokat betartja.
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e Felelosséggel tartozik a munkavégzéséhez sziikséges szerszamokért, gépekért, eszkdzokert,
anyagokért.

e A balesetveszélyes eszkdzoket megjavitja, vagy jelzi az 6vodaigazgato felé meghibdsodasukat.
e Aktivan részt vesz az oOvoda programjahoz kapcsolodé tevékenységekben (eldkészités,
lebonyolitas, rendrakas) -jeles napok, kiranduldsok, miisorok, stb.

e Szemeteseket naponta kiiiriti, moslékot kihordja. Tisztan tartja a szemét-, és mosléktarolo
helyiséget.

Kertészi feladatai:
Az bvoda udvaranak és bejaratanak rendiéért, tisztasagaért:

enaponta felseperi az elOkertet, leseperi az udvari lejaratot és a 1épcsot, kerti foglalkoztatok teriiletét,

fellazitja a homokoz6 homokjat a naponta ellendrzi a tiizriasztod rendszert, s ezt rogziti az erre a célra

rendszeresitett naploban. a sziikség szerint fellocsol « Osszel Osszeszedi a lehullott leveleket, és
kikésziti a kornyezetvédo levélgylijté zsakokat elszallitdsukhoz a télen ellapatolja a kozlekedd
utakrol, 1épcsdkrol, ill. az 6voda el6tti jardardl a havat, jégmentesit sfigyelemmel Kiséri az épiilet
koriili jarda és az épiilet kozotti diletacios tomitések allapotat, és sziikség esetén kéri a Polgarmesteri

Hivatal Vérosiizemeltetési [rodajanak értesitését a karmegeldzés érdekében.

e koteles naponta az intézmény el6tti gyalogjardat takaritani, lehetOség szerint lemosni, az
Osszetakaritott szemetet a szemétgyiijté edénybe helyezi, a szeméttarold edényeket fertétleniteni
és kitisztitani stb.

e a szemétszallitds reggelén kihtizza az ut szélére a kukakat, majd kimosva teszi vissza a
kukataroloba

Az dvoda ndvényzetének gondozasa érdekében:

esziikség szerint lenyirja a fiivet (a kitaposott részeket utana veti) a nyirja,

gondozza a sovényeket

eaz idojarasnak megfeleloen viragzo novények tltetésével, apolasaval teszi szebbé kornyezetiinket

a aveteményes kertben a gyermekekkel egyiitt iilteti el és gondozza a haszonnovényeket a

a tankertek novényeit gondozza

e Madarbarat tandsvény eszkdzeinek, odlinak karbantartasi feladatait ellatja « egyéb feladatai:

locsolas, gyomtalanitas, homokozok karbantartdsa « komposztalo kezelése
Karbantartasi feladatai

e Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkez6 hibakat és karokat az 6vodaigazgatonak
haladéktalanul kéoteles jelenteni.

e Ellenorzi az udvari jatékok épségét, sziikség esetén jelzi az 6vodaigazgatonak a hiba kat

Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén jelzi a balesetveszélyt

A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi feleldsség terhe

mellett megorzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

Vizszerelési munkak:
Csapok javitasa
WC tartalyok kisebb javitasa, lehuzo cseréje
Locsolotomlo szerelése, cseréje
Téli vizmentesités «  Villanyszerelési munkak:
Fénycsovek, izzok cseréje o Konnektorok rogzitése, cseréje
* Hosszabbitd rogzitése e
Biztosito cseréje «  Asztalos és lakatos munkak:
e Ajtok, ablakok kisebb javitasa
« Zarak javitasa, cseréje

e Ajto — ablak szigetelése

90



KIMBI OVODA Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kiiszobok karbantartasa
Butorok karbantartasa

= Tornaszerek rendszeres atvizsgaladsa, karbantartdsa
Kerités javitasa

Festési munkak:
e Udvari fajatékok, faronkdk, padok évenkénti lekezelése
e Udvari jatékok, kerités fém részeinek rozsdamentesitése, festése Egyéb
kotelezettséget:
Az egészség-, €s balesetvédelem eldirasait betartja « Vezeti a karbantartasi naplot
Munkavédelmi eszkozoket, védéruhazatot eldirdsoknak megfelelden hasznalja.
Egyiittmiikodik az intézménnyel szerz6désben 4ll6 karbantartasi feladatokat ellato partnerekkel.
Munkaideje el6tt 15 perccel érkezik, igy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre készen all
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg — tdvolmaradasat haladéktalanul
jelenti az 6voda vezetdjének
Munkaidg alatt csak az 6voda igazgatdjanak engedélyével tdvozhat az 6vodabol

e Az ovoda mikodésével, az alkalmazotti-testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacioit, hivatali titkot megorzi aMeg-
, €s betartja az etika, a munkafegyelem és egylittmiikodés szabalyait

e Adatot csak az ,,Adatkezelési Szabalyzat”, valamint ,,A kozérdekli adatok megismerésére
iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata” elbirasainak megfelelden tovabbithat.

e Tiszteletben tartja a gyermekek és szlilok emberi méltosagat és jogait

e FElvégzi a munkakoréhez kapcsolodd alkalmi feladatokat, melyekkel az 6voda igazgatdja
megbizza

e Meg-, és betartja az etika, a munkafegyelem és egyiittmiikodés szabalyait, hozzajarul az 6voda
jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek elvarhatd
magatartast tanusit: a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden, a munkavallalo érdekeit
a méltanyossag mérlegelése alapjan figyelembe véve.

e Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi €s
csaladi koriilményeivel kapcsolatos a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informaciokat, hivatali titkot meg6rzi. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, €s
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

sMunkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely alkalmas munkaltatdja jo hirnevének,

jogos gazdasagi érdekének, vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. s

Véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd

vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja:

Minden egyéb — munkakori leirasban nem rogzitett - feladatat az Ovodaigazgato,
ovodaigazgato-helyettes ¢és Ovodapedagdégusok utasitdsa szerint végzi. Amennyiben a
munkakori leirasban foglaltaknak nem tesz eleget, az fegyelmi eljarast von maga utan. Ezen
munkakari leiras az SZMSZ hatalyaval egyidében 1ép életbe.

Budapest,

Ovodaigazgatd

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen, a tliz-, munka-
és a balesetvédelmi szabalyok betartdsdva' hasznalom.

Budapest,

Kertész-karbantartd
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