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I. ALTALANOS RESZ

A Kobanyai Gépmadar Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda) szervezeti és mikodési
szabalyzatanak célja az allamhaztartasrol szold 2011 évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) 10. § (5) bekezdésében és a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 25. § (1) bekezdésében foglaltak szabalyozasa.

1. AZ INTEZMENY ADATAI

A koltségvetési szerv megnevezése:

K6banyai Gépmadar Ovoda

Székhelye cime:

1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Intézmény tipusa:

Ovoda

Alapitd:

X. ker. Tanacs Végrehajté Bizottsaga

Alapités idépontja:

1980. majus 15.

Alapité okirat kelte, szdma:

2023.12.05. - KCO/566-4/2023

Fenntarto6: Budapest Fovaros X. keriilet
Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.
Gazdalkodasi jogkor: Onall6 jogi személy
Gazdasagi  szervezettel nem  rendelkezd
koltségvetési szerv
OM azonositdja: 034416
PIR szdma: 679626
Addszama: 16909513-2-42
Az intézmény iranyitd szervének | Budapest Fovaros X. keriilet Kdbanyai
neve: Onkormanyzat Képviseld-testiilete
Az intézmény iranyitd szervének | 1102 Budapest, Szent Laszlo tér 29.
székhelye:
A koltségvetési szerv milkddési | Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai
kore: Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal

meghatarozott mikkodési korzet.

2. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI

FUNKCIO SZERINTI MEGJELOLESE

| Szakagazat szama

| Szakdgazat megnevezése |
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851020 OVODAI NEVELES
Kormanyzati Kormanyzati funkcio megnevezése
funkcioszam
1. 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
2. 066010 Zoldtertilet-kezelés
3. 084070 A fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6 struktara,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, miikddtetése
4, 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5. 091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
6. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
7. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8. 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
9. 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
10. 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok
11. 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és
programok

Az alaptevékenység szoveges meghatarozasa:

Nevelési feladatok ellatasa a gyermekek harom éves koratol a tankdtelezettség kezdetéig,
legalabb napi 4 orat biztosit a gyermekek szamara a nevelési év kezd6 napjatol;

A gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok
biztositasa, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold torvényben
meghatarozottak szerint a gyermekek napkozben ellatasa, az Ovoda zarva tartasanak
ideje alatti a raszoruld gyermekek intézményen kiviili étkeztetésének biztositasa

A Pedagogiai Program végrehajtisa soran egyiittmiikddik mas nevelési—oktatasi
intézményekkel;

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

Az illetékes szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhet6-oktathato  autizmus spektrum zavarral kiizdé, integraltan nevelhetd
beszédfogyatékos sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa;

Az egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényl gyermekek ellatasa az illetékes szakértdi bizottsag véleménye alapjan;
Specialis tehetséggondozd programok szervezése hatranyos helyzetli gyermekek részére;
Tehetségpontként mitkddhet.




*ba“““' GEPM"’%

Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
Tel: 262-3482

II. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

3. AZ OVODA SZERVEZETI ABRAJA

Intézgergatézetod

|
v v v

Igazgat6-helyettes Onértékelést tamogato Munkak6z6sség
munkacsoport vezetd vezetd
Neveldtestiilet
| Pedagogiai asszisztensek, dajkak, technikai Ovodatitkar
> dolgozok <

4. AZ ()VO]?A ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKOREHEZ TARTOZ() FELADAT-
ES HATASKOROK, A HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA,
FELELOSSEGI SZABALYOK

Az igazgatd, az igazgaté-helyettes, az Ovodapedagogus, a fejlesztOpedagdgus, az
ovodapszichologus, az ovodatitkar, a pedagogiai asszisztensek, a dajkak ¢és a technikai
dolgozok feladat- és hataskorét, a hataskorok gyakorlasdnak modjat €s az ezekhez kapcsolodod
feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasminték tartalmazzak (1. melléklet).

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

Az igazgaté tekintetében Budapest Foévaros X. keriilet Kébanya Onkormanyzatianak
Képviseld-testiilete gyakorolja az aldbbi munkaltatdi jogokat: kinevezés, megbizas és annak
visszavonasa, fegyelmi eljards lefolytatdsa, kitlintetés adasa, koznevelési foglakoztatotti
jogviszony megsziintetése. Az egyéb munkaltatdr jogokat a polgarmester gyakorolja. Az
Ovoda alkalmazottaira vonatkozoan az igazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, valamint
atruhdzott hataskorben az igazgato-helyettes a munkakdri leirdsmintaban meghatarozottak
szerint.

A vezeték kozotti feladatmegosztast és az igazgatd feladat- és hataskorébdl leadott
munkaltatoi jogokat a munkakori leirdasmintak tartalmazzak (1. melléklet).
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6. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatd tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megodvasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekben az igazgatdi
feladatokat az igazgato-helyettes latja el. Az igazgatd és az igazgatd-helyettes egyidejii
akadalyoztatasa esetén a fenti feladatokat a miiszakban 1év6 legmagasabb szolgélati id6vel
rendelkezd, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, hatdrozatlan iddre kinevezett
6vodapedagdgus latja el.

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

Abban az esetben, ha a fenti helyettesitési rendben meghatarozott 6vodapedagdégusok nem
tartozkodnak az intézményben (ligyeleti idoben), akkor az tigyeletet ellatdé dvodapedagogus,
vagy a neveldmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott latja el az
intézmény miikodésével, a gyermek biztonsdganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést
1gényld feladatokat.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén Ot az igazgatd, vagy az igazgato-helyettes helyettesiti. A
pedagbdgusok, pedagogiai asszisztens, dajkak és technikai dolgozok helyettesitésének rend;jét
az igazgato-helyettes allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval.

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

7.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az Ovoda legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Jogallasat, dontési,
véleményezési, javaslattevd, bizottsdgot Iétrehozd, jogkor atruhdzéasi jogkorét és a
neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasara jogosultak korét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései
szabalyozzak.

7.1.1. A nevelotestiilet mitkodésének és dontéshozatalanak rendje

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa sordn, a dontései elOkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges eldzetes kutatdsok, 0Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére, ligyek eldontésére tagjaibdl bizottsdgot hozhat Iétre,
valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles a nevelOtestiilet soron
kovetkezo iilésén, vagy a neveldtestiilet altal meghatarozott idopontban és mdédon azokrél az
iigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelOtestiilet a dontéseit nevel6testiileti értekezleten hozza meg, nyilt szavazassal,
egyszeri szO6tobbséggel, vagy személyi kérdésekben elézetes dontés alapjan titkos szavazassal.
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A nevelGtestiilet hatarozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenldsége
esetén a vezetd szavazata dont. A dontéshozatalrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Neveldtestiileti értekezlet a neveldtestiilet tagjainak személyes részvétele nélkiil, elektronikus
hirkozlési  eszk6z igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval (telefon-, video-,
webkonferencia) is szervezhet6. A konferencian a nevelGtestiilet azzal a feltétellel
gyakorolhatja a dontési, véleményezési jogkorét, hogy az ott elhangzottak, meghozott
hatarozatok és vélemények utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek, a résztvevok
személye ¢s az iilés 1d6pontja meghatirozhatd, és ezekrdl jegyzokonyv készil. A
jegyzOkonyv és az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez kapcsolodo
dokumentumok aldirasa utolag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg.

A neveldtestiilet tagjai nevelOtestiileti iilés tartasa nélkiil, tavszavazas utjan is hozhatnak
dontést ¢€s gyakorolhatjdk véleményezési jogkoreiket. A teljes dontéshozatali folyamat irasban
zajlik, elektronikus hirkozlési eszkoz igénybevételével. A megkiildott dontések, vélemények
Osszesitésre €s utdlag is ellendrizhetd formaban rogzitésre keriilnek. Az igy meghozott
dontésekhez, véleményekhez kapcsolodd dokumentumok aldirdsa utdlag, a rogzitetteknek
megfelelden torténik meg.

Az llések tartasa nélkiilli dontéshozatal ¢és az elektronikus hirkozlési eszkozok
igénybevételével, konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezés esetén
is alkalmazni kell a nevelGtestiileti iilések Osszehivasara, napirendjének kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altaldnos szabalyokat.

7.2. A szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosség jogallasat, dontési, véleményezési, javaslattételi jogkorét, o6
feladatait, vezetdje megbizasanak szabalyat az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a hatarozza meg.

Intézménylinkben kettd szakmai munkakozosség miikddik. A munkakozosségek a feladataikat
éves munkaterv alapjan végzik. Tagjaik Onként csatlakoznak a munkakozdsséghez
(csoportonként egy o6vodapedagogus). A tobb tanéven keresztil miikodé allandd
munkacsoport/ok tagjait ezen tisztséglikben a nevel6testiilet évente egy alkalommal a
tanévnyitd értekezleten megerdsiti. A szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a
munkakdzdss€ég iranyitasara, koordindldsra munkakozosség-vezetot valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkak6zosségek évenként, az igényeknek megfelelden valtozhatnak.

Meghatarozott 1d6kozonként szakmai megbeszéléseket, hospitdlasokat, bemutatokat
szerveznek, szakmai segédanyagokat készitenek. A munkakdzosség elvégzett feladatait a
nevelési év végén a tagok értékelik. A munkakozosség vezetd ennek alapjan éves értékeld
beszamolot készit, melyet a tanévzard értekezleten ismertet.

A szakmai munkakozosség feladatai:
a) segitséget ad szakmai, modszertani kérdésekben a nevelémunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenorzéséhez,
b) atagok véleményezhetik a feladatok megvaldsulasat munkéjuk soran,
c) javaslatot tehet a neveldmunka valtoztatisara,
d) segiti a palyakezdd és 1j pedagdgusok munkajat,
e) segit 0sszehangolni az egységes intézményi kovetelményrendszert,
f) végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagogiai
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program modositasara,
g) igényelheti szaktanicsado segitségét.

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

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése: a nevelési év sordn legalabb 2 alkalommal a
szakmai munkacsoport tagjainak tandcskozasa az aktudlis feladatok, esetleges nehézségek
megbeszélése és megoldasa kapcsan.

7.3. A sziildi szervezet

A sziil6i szervezet jogallasat, képviseleti, dontési, tdjékoztatashoz vald jogat az Nkt. 73. § (1)
bekezdése és a R. 119. §-a szabdlyozza. A sziildk kotelességeit és jogait az Nkt. 72. §-a
hatarozza meg.

A sziildi szervezet véleményezi:
a) apedagbgiai programot,
a) a hazirendet,
b) a szervezeti €és miikddési szabalyzatot,
c) avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modjat,
d) az iinnepélyek, megemlékezések rendjét,
e) a sziiloket anyagilag is érint6 ligyeket,
f) az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasat,
g) a munkatervnek a sziiloket is érintd kérdéseit,
h) az adatkezelési szabalyzatot.
Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érinti, véleményezési
jogkort gyakorol.

8. BELSO ELLENORZES

A bels6 kontrollrendszer kialakitasa és mitkddtetése az intézményvezeto feladata. A Budapest
Fovaros X. keriilet Kdbanyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és az 6voda
kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodasban foglaltak alapjan az intézmény belso
ellendrzését a hivatal belsd ellendrzését ellatd szervezeti egysége (Belsd Ellendrzési Osztaly)
latja el az igazgaté altal jovahagyott belso ellendrzési terv alapjan.

9. GAZDASAGI SZERVEZET

Az Ovoda gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdalkodasi
feladatait a Hivatal és az Ovoda kozott 1étrejott munkamegosztasi megallapodas alapjan a
hivatal 1atja el. Az Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

III. A MUKODES RENDJE

10. A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI
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Az Ovoda képviseletét és a kiadmanyozas jogat az igazgatod latja el. Az intézményvezetd
akadalyoztatasa esetén a képviselet és a kiadmanyozéas rendjére a helyettesités altalanos
szabalyai az iranyadok. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra az
igazgato ¢és az altala kijelolt munkatarsa/igazgato-helyettes jogosult. Meghatarozott pénziigyi
¢s gazdasagi feladatokat az 6vodatitkar 1at el munkakori leiras alapjan.

10.1. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

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

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

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

o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

11. VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEG

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett:
- azigazgatod
- azigazgato-helyettes

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLII. torvényben foglaltak betartasaval, kétévente a fenntartobhoz kell benyujtani. A
dokumentumok tarolasarél a Hivatal gondoskodik.

12. AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

12.1. A gyermekek benntartézkodasanak rendje

A gyermekek az Ovoda hétfotdl péntekig, 6 oratol 18 oraig tartd nyitvatartasi idejében
tartozkodhatnak az 6vodaban. Az Ovoda dolgozoi csak azokért a gyermekekért felelések,
akiket a pedagogus vagy a neveldémunkat kozvetleniil segitd foglalkoztatott a sziil6tdl atvett.
A folyamatos napirenden beliill a szervezett tanulasi folyamatok (foglalkozasok,
tevékenységek) naponta 8 o6ratol 12 ordig szervezddnek. A gyermekeknek reggel 8 oraig
(indokolt esetben legkésébb 8.30-ig) meg kell érkezniiik az Ovodaba, mert a kés6bbi érkezés
zavarja az Ovoda munkarendjét. A reggelit 9 6raig tudjuk biztositani.

Ha a szilld vagy megbizottja az Ovoda zarasiig nem érkezik meg a gyermekért, az
ovodapedagdgusnak, illetve a neveldmunkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
koznevelési foglakoztatottnak a hazirendben foglalt eljarasrendnek megfelelden kell eljarni.
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12.2. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az Ovoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Az Ovoda nyitvatartsi idején beliill 8-16 6ra kozott az igazgatonak, vagy az igazgato-
helyettesnek, vagy akadalyoztatdsuk esetén a helyettesitési rendben meghatarozott
6vodapedagogusnak az Ovodaban kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha a vezetdk ¢€s a helyettesitési rendben meghatirozott 6vodapedagdgusok
nem tartozkodnak az intézményben (ligyeleti iddben), akkor az {igyeletet ellato
ovodapedagdgus, vagy a neveldmunkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy latja el az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld feladatokat.

12.3. Az alkalmazottak benntartéozkodasianak rendje

A pedagogusok munkarendje ugy keriil meghatdrozasra, hogy az intézmény nyitvatartasa
idején (6°-18%-ig) dvodapedagogus, illetve ha az Ovoda reggel 8 6ra elStt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban nevelémunkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy foglalkozzon a gyermekekkel.

Az alkalmazottak az Ovodaban az alabbiak szerint tartozkodhatnak:
- ameghatarozott munkarend szerint,
- azelrendelt helyettesités szerint,
- a pedagogusok a kotelezd oraszamon feliili kotott munkaidejiikon feliili id6ben a
pedagogiai munkaval 6sszefliggd, valamint a kozosségért végzett tevékenység idejére,
- az alkalmazottak szadmadra is nyitva all6 intézményi rendezvények idétartamara.

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

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

Az Ovodaval jogviszonyban nem 4llé személyek csak az igazgato, az igazgatd-helyettes, vagy
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend alapjan vezetéi feladatokat ellatdé pedagodgus
tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézmény tertiletén.

A fenntart6i, szakértdi, tandcsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval vald egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatasadt mas személyek részére az
igazgato engedélyezi.

Az o6vodai nevel6-oktatd munkat segité szakemberek (logopédus, utazé gyodgypedagogus
védondk, hitoktatd) és az dvodaban szolgéltatast nyujtok (sakkoktatd, fociedzd, egyéb
oktatok) az éves munkatervben meghatarozottak szerint tartdzkodhatnak az intézményben, és
érkezéskor kotelesek az igazgatonal bejelentkezni. Az Ovodaval jogviszonyban nem 4&llo
személyek kotelesek az 6vodai dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani.

Az intézmény altal szervezett, valamint a szilok részvételével tartott rendezvények
alkalméaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az Ovoda igazgatéja allapitja meg.
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12.5. Sajat vagy idegen tulajdonu eszkozok behozatalanak rendje

- Az Ovoda terilletére nem az Ovoda tulajdonaban 1év6 eszkozt, berendezést
munkavégzés céljabol behozni csak az Ovoda igazgatojanak engedélyével lehet.

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

- Az idegen tulajdonu eszkdzt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és a leltarban fel kell
tiintetni.

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

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

13. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az Ovodaban folyd pedagégiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. Ez a feladat ellendrzési terv alapjan teljesiil. Az ellenérzési tervet az
igazgatd késziti el, az igazgato-helyettes és a szakmai munkakdzosség-vezetd, onértékelési
csoportvezetd bevonasaval. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit
és litemezését. Az ellenérzési tervet az Ovodéban nyilvanossagra kell hozni. A nevelési év
soran az igazgatd minden pedagdégus munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az igazgato-helyettes, a szakmai munkakdzdsség
vezetdje, az Onértékelési csoportvezetd és a sziildi szervezet.

Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd az igazgatd helyettes, az intézményi
munkak6zdsség vezetd €és az Onértékelési csoportvezetd. Az ellendrzés tapasztalatait az
¢érintett ovodapedagogussal szoban ¢€s irasban ismertetni kell, aki az abban foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlatogatasokrol ellendrzési jegyzokonyv késziil.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithato
tapasztalatait értékelni kell és a nevel6testiilettel ismertetni, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének céljai:

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

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

- Az elért eredmények, a tapasztalt er0sségek visszaigazolasa, a feltart hianyossagokra,
problémakra megoldési javaslatok keresése.

- A nevelGtestiilet szakmai allapotanak, mddszertani kulturajanak fejlesztése, az egyén
szakmai fejlédésének biztositasa.
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Kiemelt ellenérzési szempontok:
- apedagbdgusok munkafegyelme,
- felkésziilés a napi neveldmunkara,
- afoglakozasok, tevékenységek tervezése, szervezése,
- az adminisztracid naprakész vezetése,
- az 6vodapedagbgus és a gyermekek kapcsolata,
- anevelomunka szinvonala,
- 6vodapedagogus altal alkalmazott modszerek, eszkdzok,
- kapcsolata a sziil6kkel, kollegakkal és a nevelést segité szakemberekkel,
- anevelés és tanulas eredményessége,
- apedagbgiai program kdvetelményeinek teljesitése,
- a kils6 ellen6rzés alapjaul szolgdldo pedagogus kompetencidk kovetelményeinek
teljestilése.

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

Az ellendrzés fajtai:
- tervszerii: elére megbeszélt szempontok szerint,
- alkalomszerli: a problémak feltardsa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

Az ellendrzés formai:
- nevelémunka gyakorlatanak ellendrzése csoportlatogatassal,
- beszamoltatas,
- 1irasbeli dokumentaciok ellendrzése,
- specidlis felmérések, vizsgalatok.

14. BELSO KAPCSOLATTARTAS ES AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

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

14.1. A nevelétestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kapcsolattartasanak formai:
- értekezletek,
- online kapcsolattartdsi formak (e-mailes levelezorendszer, ,Kollégdk” zart
médiacsoport, korcsoportos online teamek),
- megbeszélések, hospitalasok,
- tanulmanyi kirdndulésok.

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
ltemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken,
valamint online csatornakon keresztiil valosul meg.

Egy nevelési évben a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
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- tanévnyito értekezlet

- 0Oszi neveldi értekezlet

- tavaszi neveldi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- rendkiviili értekezlet

- online értekezletek (Messenger csoport, Skype)

14.2. Alkalmazotti (munkatarsi) értekezlet

A nevelGtestiilet ¢s a pedagogiai asszisztensek, dajkéak, technikai dolgozdk csoportja kdzotti
kapcsolattartas a félévente egy alkalommal Gsszehivott alkalmazotti (munkatérsi) értekezleten
valosul meg, ahol az 6vodai munka egészét, valamint az Ovoda valamennyi alkalmazottjat
érintd ligyek keriilnek megbesz¢lésre.

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkiil, elektronikus hirk6zlési eszkoz
igénybevételével (telefon-, videod-, webkonferencia) is szervezhetd. A konferencian az
alkalmazotti kor azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevd jogkorét, hogy
az ott elhangzottak, meghozott hatarozatok és vélemények utodlag is ellendrizhetd forméaban
rogzitésre keriilnek, a résztvevok személye €s az iilés idopontja meghatarozhato, és ezekrdl
jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyv ¢€s az iilésen meghozott dontésekhez, véleményekhez
kapcsolodd dokumentumok aldirasa utdlag, a rogzitetteknek megfelelden torténik meg. Az
iilések tartdsa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirkozlési eszkdzok igénybevételével,
konferenciaiilés tartasaval torténd hatarozathozatal és véleményezes esetén is alkalmazni kell
az  alkalmazotti  értekezleti  iilések  Osszehivasdra,  napirendjének  kozlésére,
hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkoz6 altaldnos szabalyokat.

A napi kapcsolattartds (informacidatadas) online csatornakon (e-mailes levelezérendszer,
,Kollégdk” zart médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valosul meg. Az egyes
tervezési iddszakok feladatait a csoport dvodapedagogusai rendszeresen megbeszélik a
pedagobgiai asszisztenssel és a csoportos dajkaval.

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

14.4. Informacios értekezlet

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

15. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az dvodaszinti sziil6i szervezet vezetésével az igazgatd, a csoportszintli sziildi szervezet
képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az Ovodapedagdgus hatdskorét meghalado
ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.
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Az ovodaszintli sziili szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasara, amely iigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda szervezeti és
miikddési szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas, a
napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az Ovoda igazgatéja a sziiléi szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az Ovodaban
foly6 nevelémunkarél, és a gyermekeket érintd kérdésekrél. Evente két alkalommal
Osszehivja a sziiloi szervezet valasztmanyat. Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete
képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

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

A Sziiléi Szervezet tagjai valasztmdnyi iilés tartasa nélkiil, tavszavazis utjan is
gyakorolhatjdk véleményezési jogkoreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat irasban zajlik,
elektronikus hirkozlési eszkdz igénybevételével. A megkiildott vélemények utdlag is
ellendrizhetd formaban keriilnek rogzitésre.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal és az elektronikus hirk6zlési eszk6zok igénybevételével,
konferenciaiilés tartdsaval torténd véleményezés esetén is alkalmazni kell az {ilések
Osszehivasara, napirendjének kozlésére, hatarozatképességére, hatarozathozatalara vonatkozo
altalanos szabalyokat.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
- csaladlatogatas,
- sziil6i értekezlet,
- fogadoorak,
- nyilt napok,
- jatsz6- és munkadélutanok,
- oOvodai rendezvények,
- faligjsdgon 1évé hirdetmények, tdjékoztatok, értekelések,
- igények és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas,
- igény- és elégedettség mérés,
- online formék (honlap, email, zart médiacsoportok, videdkonferencia).

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

irasos felvilagositast adunk.
A gyermekvédelmi ligyekben a kapcsolattartd személy az Ovoda gyermekvédelmi feleldse.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA
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Az Ovoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysaga fokozasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel. Az Ovoda képviselete az igazgato feladata és
jogkore. A kiilsé kapcsolattartds részletes szabalyozdsa, a partnerek azonositdsa a
munkatervben torténik.

a)

b)

d)

g)

h)

A Fdévarosi Pedagégiai Szakszolgalattal és tagintézményeivel sziikség szerint
egylttmikodik az igazgatd, az Ovodapedagogus, a fejlesztOpedagogus, az
6vodapszichologus az alabbi esetekben:

nevelési és képességproblémék esetén az Ovoda javaslatara,

iskolaérettségi vizsgalat esetén,

a Pedagogiai Szakszolgalat vizsgalatanak kérésekor,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartds zavar megallapitdsa
esetén,

sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartds zavar
feliilvizsgalatakor.

Az igazgato kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott
intézménnyel, a Pedagégiai Oktatasi Kozponttal (POK). Szakmai programjaikon
részt vesziink.

Az Ovodahoz kozeli boleséde, altalinos iskola képviselSjével kiilon szobeli
megallapodas rogziti a bolcs6débdl atkeriild, illetdleg az iskolaba tavozo gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodést. A kapcsolattartas részletes modjat az
éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartd személy az igazgato.

Az Ovoda gyermekvédelmi feleldse kapcsolatot tart a Barka Koébanyai
Humanszolgaltato Kozpont Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontjaval, Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Szolgalataval, valamint a Gyermekek Atmeneti Otthonaval, melyrdl az
igazgatonak rendszeresen beszamol.

A Kocsis Sandor Sportkozpont 6vodasoknak szervezett sportprogramjain és
versenyein részt vesziink.

Részt vesziink a Korosi Csoma Siandor Kébanyai Kulturalis Koézpont és az
Ujhegyi Kozosségi Haz 6vodasok szdmara szervezett kulturalis programjain.

Az egyhazak képviseldivel az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.
Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az igazgatd feladata.
A fenntarté Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Polgarmesteri Hivatallal valo

kapcsolattartds a jogszabalyok ¢és a munkamegosztasi megéllapodasban foglaltak
alapjan torténik.

17. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
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Az Ovoda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az Ovoda j6
hirnevének megdrzése a kozdsség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre valdo megfeleld felkészités és felkésziilés a pedagogusok, €s a gyermekek
szdmara egyenletes terhelést adjon, és az linnepet — kelld iddt biztositva a felkésziilésre — az
ovodapedagbdgus a gyermekek szamara érthetd tartalommal, formaval tegye emlékezetessé,
bensdségessé.

A nemzeti {innepek és megemlékezések, valamit az Ovoda helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények pontos idOpontjat, valamint a lebonyolitassal kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza, amelyet az Ovodapedagogusok a sajat csoportjukban egyedivé
alakitanak, konkretizalnak. Az linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok €s nevelést
segitd dajkdk részvétele kotelezd, az alkalomhoz illé 6ltozékben. Az Ovoda kozosségi
szinterei 1s az linnephez méltod diszitést kapnak.

A gyermek-kozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok:
- a gyermekcsoportok, a sziil6k igényei szerint megiinneplik a gyermekek névnapjat és
sziiletésnapjat,
- ajandékkészités anyak napjara, kardcsonyra, huisvétra, gyermeknapra,
- népi hagyomanyok &polasa, jeles napokhoz kapcsoldédo szokasok,
- 0Oszi, tavaszi kirandulasok szervezése, terménygytijtés.

Ovodai iinnepélyek, rendezvények, jeles napok:
- Sziiret,
- Marton-nap,
- Mikulas,
- Adventi késziilodés,
- Farsang,
- Husvét,
- megemlékezés a kornyezetvédelmi napok keretében a Madarak ¢és Fak napjardl, a Fold
napjarél, az Allatok- és a Viz-, valamint a Kérnyezetvédelem Vilagnapjarol,
- Anyak napja,
- Apék napja,
- Gyermeknap,
- Gépmadar - nap),
- Dballagsas.

Népi hagyomanyok apolasa:
- jeles napokhoz kapcsolodo szokésok, népi jatékok,

- népi kézmiives technikdk bemutatdsa, megtanitasa.

A tanulmanyi kirdndulédsok, sétak, szinhazlatogatas, sportnapok, egyéb programok szervezése
a munkaterv szerint torténik.

Nemzeti iinnep:
- Marcius 15-1 megemlékezés

A nemzeti linnepek és az allami linnep eldtt harom nappal, az intézmény bejaratanal - a
jogszabalynak megfeleléen — nemzeti szinli zaszl6 van elhelyezve.
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Az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:
- intézményi bemutatok szervezése,
- tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa, jubilald pedagdgusok tinneplése,
- koz0s tinnepélyek szervezése (karacsony, pedagogusnap, jubilalok),
- csapatépitd programok.

18. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATAS RENDJE

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

- Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az Ovodaba
rendszeresen jar6 védoénd latja el a fenntarto Onkorményzat és a Barka Kobanyai
Humanszolgaltatd Kozpont kozotti megéallapodas alapjan. Az Ovoda biztositja a
védond munkafeltételeit.

- A fenntartd altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi szlirés
torténik.

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

- A hianyzasok igazoldsanak rendjét a hdzirend szabalyozza.

- A fenntartd szervezésében a teljes alkalmazotti kor, rendszeres {iizemorvosi
szlirdvizsgalaton vesz részt évente egy alkalommal.

19. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

19.1. Gyermekvédelmi eléirasok

Az Ovoda kozremitkodik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében és
megsziintetésében a Barka Kdébanyai Humanszolgaltatdé Kozpont Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztetd okokat, pedagdgiai eszkozokkel nem lehet
megsziintetni, az Ovoda jelzési kotelezettségének eleget téve segitséget kér a Barka Kobanyai
Humanszolgaltaté Kézpont Csaldd- és Gyermekjoléti Kozponttol.

Az igazgatd gondoskodik a gyermekvedelmi felelds munkajahoz szikseges feltételek
megteremtésérél. Az Ovodéaban a védd, 6vo eldirasok megléte, betartasa és mitkodése feldl
gyermekvédelmi felelés gondoskodik.

19.2. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

A gyermekekkel az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartdsformat a nevelési
¢v megkezdésekor, valamint sziikség szerint a gyermekek ¢€letkoranak és fejlettségi szintjének
megfeleld formaban ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentalni kell. Az irat az Ovoda
iratai kozott iktatasra keriil.
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Az Ovoda minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekeknek az
egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteteket atadja, és minden
sziikséges intézkedést megtegyen a balesetek megeldzése érdekében.

Minden dolgozonak ismernie és be kell tartania az dvodai munkavédelmi- és tlizvédelmi
szabalyzat ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset
bekovetkezése esetén baleseti oktatast kell tartani és ezt a csoportnaploban rogziteni
sziikséges. Balesetvédelmi oktatast kell tartani sétdk, kiranduldsok eldtt is. A mozgasos
tevékenységek elott balesetmegeldzési feladatokat 14t el az 6vodapedagdgus.

19.3. Az Ovoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén

Az Ovodaban bekovetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni, nyilvan kell tartani és az
eloirt bejelentési kotelezettséget teljesiteni kell a R. 169. §-aban foglalt eljarasrendnek
megfeleléen. A nyilvantartdst a tliz- és munkavédelmi feladatok ellatdsdval megbizott
pedagogus koteles vezetni. Az Ovoda igazgatoja azonnal intézkedik a 8 napon tal gyogyuld
sériiléssel jaré gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgaldsa és a minisztérium iizemeltetésében
1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével torténd nyilvantartdsa irant,
valamint a jegyzOkonyv egy példanyat a fenntartd részére torténd megkiildése, illetve a
balesetet szenvedett gyermek sziil¢jének torténd atadasa irant. A sulyosnak mindsiilé balesetet
az Ovoda igazgatoja azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak és a baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt von be.

Eljarasi szabélyok baleset esetén:

- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
ha sziikséges orvost kell hivni,
a veszélyforrast azonnal meg kell sziintetni,
jelezni kell a vezetonek, munkavédelmi felelésnek,
a szildt értesiteni kell.

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

19.4. Kiilonleges eldirasok:
Az Ovodan kiviili programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ szamu kisérét kell biztositani
az alabbiak szerint:
- tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérét — de
minimum 2 fot,
- Bérelt autobusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérot.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19.5. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

Ilyen események:
- természeti katasztrofak (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz),
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- tlz,
- robbantéssal torténd fenyegetés,
- pandémias fertdzésveszely.
Az ilyen esetet azonnal koz6lIni kell az Ovoda igazgatdjaval.

A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- katasztrofavédelmet,
- robbantdsos fenyegetésnél a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esemény esetén a munkavédelmi feleldst.
- jarvanyiigyi szervezetet (Kormanyhivatal Népegészségiligyi Foosztalyat).

Bombariadé esetén a tlizriadd menekiilési tervében szerepld legrévidebb tutvonalon a
gyermekeket az épiiletbdl ki kell juttatni, a gyermekek biztonsagos feliigyeletét meg kell
szervezni. Az intézményvezetd azonnal értesiti a rendOrséget és a fenntartot. A jarvanyiligyi
veszélyhelyzet esetén alkalmazand6 szabalyokat a hazirend tartalmazza.

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

- Az Ovoda részére érkezé — nem névre sz616 — leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket
az igazgatd, az igazgato-helyettes vagy az 6vodatitkar veszi at és bontja fel. A névre sz616
kiildeményeket felbontds nélkiil a cimzetthez tovabbitjdk. A névre sz06l6 iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utdn haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

- Az intézményhez érkez¢ iktatandoé iratokat az igazgatd, az igazgatd-helyettes, vagy az
ovodatitkar  érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési szabalyzatdban
meghatarozottaknak megfelelden, és az ligyiratot tovabbitja az ligy intézdjének ligyintézés
céljabol.

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

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részét képezo irattari tervben
meghatarozott rendben az irattarban megorzésre keriilnek, és az irattari tervben
meghatarozott 0rzési id6 lejartakor az igazgatd az iratok selejtezése irant intézkedik, és a
selejtezés az iratkezelési szabalyzatban meghatarozottaknak megfelel6en megtorténik.

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

- Az iratkezeléssel Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket az 1.
mellékletben foglalt munkakori leirasminték tartalmazzak.

- Az iratkezelés feliigyeletét az igazgatd latja el, illetve akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rendben meghatarozott személy.
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20.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatott példanyat leiktatva, papiralapon az
igazgat6 alairasaval és az Ovoda korpecsétjével ellatva, hitelesitve az Ovoda irattariban az
6vodatitkar koteles elhelyezni.

Az elektronikus uton torténd adatszolgaltatas (KIRA, KIR, étkezési program) papiralapon is
dokumentéiland6 tartalmat mentés utan nyomtatott formaban az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kell tarolni.

20.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton elddllitott dokumentumot az igazgatd vagy az igazgato-helyettes
hitelesiti, elektronikus alairassal latja el, az 6vodatitkar iktatja az elektronikus iratkezelési
rendszerben és csatolja, vagy a nem iktatand6 dokumentumot az intézmény szamitégépén a
dokumentum targyat meghatarozé mappaban elektronikusan tarolja. Az iktatott dokumentum
tarolasa az iratkezelési rendszer részét képezd elektronikus irattarban torténik. Az irat
tovabbiakban torténd kezelése az arra jogosult személy altal az elektronikus irattarbdl torténd
eléhivéasa utjan lehetséges.

21. TAJEKOZTATAS AZ OVODAI DOKUMENTUMOKROL

Az o6vodai alapdokumentumok (szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, pedagdgiai
program) hitelesitett masolati példanyban megtalalhatoak az igazgatd irodajaban, és
elektronikus formédban az intézmény honlapjan, illetve az Oktatdsi Hivatal KIR kozzétételi
listajabol elektronikusan letdlthetoek.

A sziilék attanulmanyozhatjdk a dokumentumokat az Ovoda épiiletében, illetve szobeli
tajékoztatast kérhetnek az igazgatd, a pedagogusoktol egy eldzetesen egyeztetett idopontban
vagy fogadoora keretében. Az Ovoda hazirendjét a sziildk beiratkozaskor megkapjak és az
Ovoda faliijsagjan folyamatosan megtekinthetik.

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

A nevelétestiilet tagjai az Ovoda tulajdonaban 16v6 konyveket a pedagogiai tevékenységiikkel
szorosan 0sszefiiggd célra hasznalhatjak.

Az Ovoda tulajdonaban 16v6é informatikai és miiszaki eszkozoket (szamitogép, laptop,
projektor, videokamera, fényképezdgép) az Ovoda alkalmazottai rendeltetésszeriien és az
ovodai teveékenységgel szorosan Osszefliggd célra, a szakmai munkajukhoz sziikséges
anyagok elkészitéséhez hasznalhatjdk. A csoportokba kiadott eszkozoket zart szekrényben
kell tarolni. Az eszkozokért az azt hasznald pedagogus, neveldmunkat koézvetleniil segitd
alkalmazott felel.

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Tilos minden olyan reklamtevékenység, amely erészakos, illetve a személyes vagy a
kozbiztonsdgot veszélyeztetd magatartdsra 6sztondz. Minden reklam, és informacids anyag
kizarélag a vezetéség engedélyével helyezhetd el az informécios tabldkon, és az Ovoda
kozvetlen kdrnyezetében.
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Az intézmény teriiletén elhelyezett informacios tabldkra kizarélag az Ovoda pedagogiai
programjaval 6sszefliggd tajékoztatdo anyagok helyezhetdk el, mint példaul:
- akeriileti iskolak szordanyagai, aktualis programjai,
- akeriileti kulturélis intézmények programjai,
- az 6vodas korosztalyt célzd egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek szorolapjai,
- kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szérolapjai.

24. ONLINE MEDIACSOPORTOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A naprakész informacidoaramlas megvaldsulasa érdekében a munkatéarsak és a sziil6k részére
zart médiacsoportokat miikodtetiink.

A ,Kollégak” zart médiacsoport tagjai kizarolag az Ovoda aktiv dolgozoéi lehetnek. A
,Kollégak™ csoport feliiletére kizardlag informécios és szakmai anyagok, tuddsmegosztast
célzd pedagdgiai tartalmak tolthetdk fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltoltéséhez az
igazgat6, vagy az igazgato-helyettes engedélye sziikséges.

A sziil6csoport 1étrehozéi és miikodtetdi kizardlag a csoport 6vodapedagdgusai lehetnek.

A sziil6csoport tagja kizardlag a gyermek feliigyeleti jogat gyakorl6 sziild, gyam lehet.

A sziil6csoport feliiletére kizardlag informacios és szakmai anyagok, a gyermekek életérol,
tevékenységeirdl szolo fényképek és videodk tolthetdk fel a sziilék hozzajaruld nyilatkozataval.

25. EGYEB FOGLALKOZASOK SZABALYOZASA

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

A kiscsoportos formaban szervezett foglalkozasok iddtartamanak igazodnia kell a gyermekek
¢letkori sajatossagaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 40 percet.

A nem az Ovoda altal szervezett, az Ovoda pedagdgiai programjaval 6sszhangban 4116 kiilon
foglalkozasok engedélyezésérdl az igazgatd dont, azok megtartasara kijelolt helyet, helyiséget
biztosit. A foglalkozasok ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktatd felel. A
foglalkozasok végén a gyermekeket a csoportjukba kell visszakisérni és atadni a csoportos
ovodapedagdgusoknak!
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szervezeti és miikodési szabalyzat az dvodai sziildi szervezet véleményezését kovetden a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé €s 1ép hatalyba.

A szervezeti és milkodési szabalyzat feliilvizsgalatara, modositasara sor kertilhet:
- jogszabalyvaltozas esetén

- a modositast a fenntartd, a nevelbtestiilet, az intézmény igazgatoja vagy a sziiléi
szervezet intézményi szintli vezetosége kezdeményezi.

Ervényességi rendelkezések
A Kébanyai Gépmadar Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat

Készitette: Kiraly Il1diké igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval
a nevelGtestiilet képvisel6jének alairasa

Véleményt nyilvanitott:  az intézmény sziiléi szervezete
2023. december 22.

a sziil6i szervezet képviseldjének aléirdsa

Kozzététel: az intézmény honlapjan, melynek elérhetdségérol a sziiloket
tajékoztatjuk, valamint a KIR rendszerében

Hatalyba lépés ideje: 2024. januar 1.

Nyilvianossagra hozatal: 1. Alkalmazotti kor szamara:
Széban: alkalmazotti értekezleten
[résban: az igazgaté altal hitelesitett masodpéldany
megtalalhat6 az Ovoda igazgato irodaban és a honlapon.

2. Sziilok szamara
Szoban: sziiloi értekezleten
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A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Munkakori leirasmintak
2. Fenntart6i jovahagyas
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. s RNYRI GEP,

f;g\\’,/’:: Kébanyai Gépmadar Ovoda
P . 1106 Budapest, Gépmadar u. 15.
ovomn Tel: 262-3482

MUNKAKORI LEIRASOK




Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Igazgato- helyettes
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
Munkakoér megnevezése: Igazgato-helyettes
FEOR széma: 2432
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatod
A munkakdr szakmai iranyitoja: Igazgato
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 6ra
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- Igazgat6
A munkakornek alarendelt munkakorok:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakdr célja:
A kozoktatdsi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény szerint az intézmény igazga-
tdja vezetdi feladatai ellatasdban valo aktiv kozremiikddés.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabélyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint

A munkavegzes helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Az igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
- az igazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
- személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt — vezetdi mun-
kakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.



A munkakor tartalma
Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

- Koézremiikodik a szakszerii és torvényes mitkodés belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érde-
kében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok
kiilondsképpen az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet alapjan kotelezden eldirt szabalyzatok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az igazgato-
nal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ nevel6-testiilet altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban, gondoskodik arrol, hogy a hazi-
rend (a pedagdgiai programmal dsszhangban) tartalmazza a gyermekek fejlesztési célu értéke-
1ésének szabalyait.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend

- nyilvanossagaban, és

- ellatottak részére torténd atadasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézményi mikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, en-
nek érdekében kozremiikddik:
- a gyermekek és a dolgozok személyi adatai, valamint
- a kozérdekli adatok
kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliil-
vizsgalataban.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program €s az dnértékelési prog-
ram nyilvanossagra hozataldban.

- Részt vesz a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

- Segiti az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének megismertetését.

Munkaltatodi jogkorok gyakorlasa

- Az igazgat6 helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
- ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
- kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
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- irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-¢és hataskorét, valamint feleldsségét a munkakori leirasban, a belsd sza-
balyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfelelden hatarozza meg.

- a munkahelyi konfliktusokat szakszertlien - kell6 tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzés, képzés

- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében. Az 6sz-
szeallitdsandl figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét (karrier tervét), az intéz-
mény szakmai célkitiizéseit.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon koveté-
sére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

- Onreflexiéja, illetve a kiilsé értékelések és a tapasztalatok alapjan feliilvizsgdlja vezet6i te-
vékenységét, illetve annak hatékonysagat €s sziikség esetén javitja azt.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi €s elsajatitja az 0j szakmai ismereteket. Torek-
szik a vezetdi képességei ndvelésére.

- Lehetdséget biztosit az dnképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket (szak-
irodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremitkddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv kidolgo-
zaséban €s végrehajtasaban.

- Segiti az igazgatot az ellatottak ellatashoz vald hozzajutésa, illetve az ellatds milyensége te-
kintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Munkaidé nyilvantartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Kozremiikodik abban, hogy munkaszervezési okokbol elkésziiljon:

- a feladatellatasi terv,

- a személyre sz0l6 feladatmegosztas.

Elelmezési feladatok
- Részt vesz az élelmezés soran a HACCP el6irdsai betartasanak feliigyeletében.

Tajékoztatasi feladatok
- Kozremiikodik abban, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a jogszaba-
lyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését.

- Részt vesz a pedagogiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok meghatirozéasa-
ban, ide értve a gyermekek fejlesztési célu értékelésének alapelveit és kovetelményeit is.

- Segiti a pedagogiai program Osszeallitasat, sziikséges modositasat.

- A pedagdgiai program jovahagyasat kdvetden a szakmai munka kiindulépontjaként kezeli,
kozremiikddik a pedagogiai program megvaldsitasaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 14t el az 6vodai munkaterv — stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetoi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelelden - elkészitése soran, a munka-
terv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

- Segiti, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz a felelosok megjeldlésre kertilje-
nek.

- A munkaterv elkészitésekor kozremikodik az adott nevelési évre vonatkozo szakmai, mod-
szertani tudés sziikséglet (ide értve a humanerdforrés sziikségletet is) felmérésében és ezt is fi-
gyelembe veszi a beiskolazasi terv dsszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri az 6vodaszék, a sziildi szervezet véleményét, eldzete-
sen egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 id6szakra vonatkozo6 besza-
moloban foglaltakat.

- Segiti sziikség esetén az év kozbeni modositast a munkatervben.

Beszamoloval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkardl fél év végén, illetve a nevelési év végén - a munkatervvel dsszeha-
sonlithato - beszdmolo készitésében részt vesz.

- A beszamoloban a pedagdgusok tajékoztatast kapnak az elért eredményekrdl, a tapasztalt ne-
hézségekrol, negativumokrol, fejlesztendo tertiltekrol.

Vezetoi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.

- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasarol, a modositast ismerteti a ne-
veldtestiilettel.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos fel-
adatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését, a nevelOdtestiilet munkaja soran részt vesz a konzultacios le-
hetdségek biztositasaban. A nevelGtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvaldsitasat szolga-
16 feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben kozremiikodik a feladatok modosita-
saban.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
- Tdmogatja az igazgato nevelé munkat iranyito és ellen6rzd tevékenységét.
- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
- Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét. Osztonzi a szakmai munkakdzosségek in-
novativ tevékenységét.
- A szakmai munkak6zosségekkel egyiittmitkddve részt vesz a pedagdgiai modszerek haté-
konysaganak vizsgalataban. Szorgalmazza a j6 modszerek tovabbi alkalmazasat.
- A szakmai munkakozosségeken keresztiil is tamogatja a pedagoégusok munkajat, valamint
0sztonzi a differencialé pedagdgiai eljarasokat.
- Kozremiikodik a szakmai munkak6zosségek bevondsaban az éves tervek (munkaterv, foglal-
kozési tervek stb.) megvaldsitasahoz.
- Egyiittmiikddik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az intézmény
elérje a kitizott pedagogiai céljait.
- Részt vesz a neveldtestiilet tajékoztatasaban:
- a pedagdgiai eredményekrol,
- az intézmény tevékenységét, miikodését érintd valtozasokrol, a kapcsolddod kockéza-
tokrol.
- Osztdnzi a nevelédtestiilet az informacidszerzésre.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a sziild1 szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Figyelemmel kiséri az intézmény miikodését befolydsolo valtozasokat, feltarja a valtozadsok
lényegét, eloremutatdan reagal rajuk.
- Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a gyermek intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szlinése targyaban, melyben az igazgat6 dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikodik a(z)

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- szuloi szervezetekkel,

- a fenntartoval.
- Részt vesz a honlap, illetve hirdetmény Utjan torténd tajékoztatasban az intézmény kiilsd
partnerei részére az intézmény muiikodésével kapcsolatos - ket érintd - valtozasokrol.

Szakmai ellendrzés

- Segiti az igazgatot, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovOkép €s a vezetdi program 0sszhangjat - ha kell a
vezetdi program modositasaval is - biztositja.

- Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.

- Kozremiikodik a gyermeki kulcskompetencidk fejlesztésére iranyuld pedagdgiai tevékeny-
ség megkovetelésében.

- Részt vesz az dvodaban folyd szakmai tevékenység szinvonalanak mérésére, értékelésére
helyi rendszer kialakitasaban. Kozremukodik az iskoldkkal valo kapcsolattartasban, visszajel-
zéseit felhaszndlja a szakmai munka iranyitasa soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

- Az 6voda szakmai tevékenysége szinvonalara vonatkoz6 adatokat felhasznalja az intézmény
helyzetének, illetve céljainak meghatarozasaban, valamint a pedagogiai, onértékelési prog-
ramjahoz.

- Kozremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszerve-
zésében, a foglalkozas latogatas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

- Beszamoltatja a pedagdgusokat a gyermekek - fejlédési naploban is rogzitett - fejlodési ta-
pasztalatairdl, elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

- Kézremiikddik abban, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, ahogy a kotele-
z06 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol. Kézremiikodik ab-
ban, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hidnyzasi adatok az érintett hatosag részére megkiil-
désre keriiljenek.

- Segiti, tAmogatja a tanulds-tanitds eredményesebbé tételét érintdé kezdeményezéseket, 0jita-
sokat.

- Segiti az éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd lebonta-
sakor az egyéni onmegvalositast. A feladat leosztasnal a szakértelmet és az egyenletes terhe-
1¢ést tartja szem elott.

- Részt vesz a szakmai iranyitas érdekében legaldbb heti szinten az intézmény mitkodését be-
folyasolo jogi szabalyozas figyelemmel kisérésében.

- Kozremiikddik abban, hogy a pedagodgiai folyamat kovethetd legyen a foglalkozasi tervben,
az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a fejlesztési naploban, a gyermeki produktu-
mokban, az egyéni fejlodési naploban.

- Az igazgat egylitt szakmai mutatdkat dolgoznak ki a szakmai tevékenység eredményességé-
nek helyi mérésére. (iskolaérettség, egyéb fejlettség mérése stb.)

Az ovodai foglalkozasok megszervezése

- Kézremiikodik az 6vodai foglalkozasok oly modon torténd megszervezésében, hogy az 6vo-
da a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel kapcsolatos, valamint a
gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefliggd feladatainak.
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- Tamogatja az igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan fi-
gyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6zddése meg-
vallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

- Kézremiikddik a nemzeti és az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezeé-
sében.

- Segiti az igazgatd a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével, a
miikddés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasdban.

- Kozremtikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési feladatok

- Kozremiikodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasdban. T4jékozodik
az ilyen gyermekkel foglalkozoé pedagogus tevékenységérol, kapcsolatot tart a kozremitkodod
szakemberekkel.

- Részt vesz a Pedagdgiai Szakszolgélatokkal, valamint a szakértdi bizottsaggal valo kapcso-
lattartast iranyitasaban.

- Kozremiikodik a specialis gondoskodast igénylé gyermekek ovodai ellatasa feltételeinek
megszervezésében, az ellatashoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositdsaban.

Az intézményv koltségvetési szervként valo mikodésébdol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az igazgatdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

- Részt vesz az intézkedési terv készitésében a pedagdgiai program szerint sziikséges targyi
eszk6zok folyamatos rendelkezésre allasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- A vonatkozo6 jogszabalyok alapjan kézremiikodik a koltségvetési tervezési €s beszdmolési
tevékenységben.

- Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos tevékenységet.

A Kkoltségvetési szervként valéo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi felada-
tok ellatasa

- Segiti az igazgatd intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

- Szaktudéasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal, az igazgatotodl kért informaciok bizto-
sitasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

- A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (6) bekezdése, valamint a 7. § (4) bekezdése alapjan a Kdéba-
nyai Gépmadar Ovoda belsé kontrollrendszerének koordinaldsat végzi, ezen beliil kiemelten
az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetését, tovabba az integritast sértd események
kezelésével kapcsolatos feladatokat elvégzi.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre is vonatkoz6 pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészitteté-
sében, kiilonosen a kovetkezok tekintetében:

- szamviteli politika a kapcsolddo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

- szamlarend.



Koltségvetési ellenorzési feladatok

- Segiti az igazgato az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési
feladatait.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok
Altaldanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakita-
sa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyerme-
keik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas

- Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetdvel az intézmény
- szakmai, valamint
- pénziigyi haté¢kony mikodése érdekében.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:
- Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyi-
ségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
- nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szen-
ved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodé-
sét veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,
- a gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,



- a sziil6ket €s a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szii-
16t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdeké-
ben intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

A gyermekek értékelése
- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
Rendszeres feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

10. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

12. munkakozosség-vezetés,

13. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

14. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

15. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

16. hangszerkarbantartds megszervezése,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

03N L K~

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban
hatarozza meg.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovija az 6voda berendezési és
felszerelési targyait. A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkdzeit gondosan kezeli, hasznalat
utdn visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben és a leltarozasban.



A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- igazgat6, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagdgus, kertész, konyhai kisegi-
td, dajka, 6vodatitkar

Kiilsé kapcsolatok

- utazd gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktanacsado, tanfolyamok vezetdi, hittanok-
tato, eléadok, Polgarmesteri Hivatal dolgozoi, bolcsdde dolgozoi, iskolaigazgatdk, egyéb in-
tézmények kapcsolattartoi.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest,202.........

atado/ munkaltato atvevo/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.



Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Ovodapedagogus
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
Munkakoér megnevezése: 6vodapedagogus
FEOR széma: 2432
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 32 6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 32 ora
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- mas vezetd munkakorok:- igazgatd helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakér célja:
A kozoktatasi torvény és a nemzeti koznevelésrdl szo0lo térvény szerint az intézmény ovodai
nevelési és iskolai elokészitési feladatainak ellatdsaban valo kozremiikddés.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus munkakor
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- pedagdgus munkakor
A munkavégzés helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Az ovodapedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagogusokra vonatkozo
eldirdsokat.

- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakita-
sa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyerme-
keik.

Az egyes jogok biztositasa
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- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Intézményi belso onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az intézményi belsd onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program ¢és
tervek (éves terv, otéves terv) elkészitését, megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezon részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, (a megbeszelé-
seken, munkaanyagok kidolgozédséaban, stb.).

- Egyiittmiikddik a munkatarsaival a pedagdgiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacié

- Részt vesz intézményi innovacioban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehet6ség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegli kutatd
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodéséral,

- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian - a gyermek kordnak megfelelé fogalomhasz-
nalat alkalmazasaval - kozvetiti,

- neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét, fejlo-
désének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okndl fogva hatra-
nyos helyzetben 1€v6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atad-
ja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kézremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsadban, a gyermek fejlodését ve-
sz¢lyeztetd korliilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasa-
nak megel6zésében,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylitt-
mikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara; a kozos élményekre alapozva
alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb programokkal),

- a sziil6ket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében intéz-
kedést tart sziikségesnek,

- a sziilg javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Az 6vodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek fel-
tarasa és fejlesztése. Ennek soran

- a nevelés megkezdésekor (kiillonb6zé modszerekkel, de elsdésorban a gyermek jatékan ke-
resztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlédését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld vissza-
jelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek fejlesztésére,
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- a gyermek fejlddésével kapcsolatos tapasztalatait az 6vodai fejlodési lapon dokumentalja,

Az 6vodapedagégus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket alkal-
maz.

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodaban rendelke-
zésre allo fejlesztési eszkozoket.

- Gondoskodik a megfelel6 - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6, eszkozok biz-
tositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkal-
mazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstruald jatékokat, sza-
balyjatékokat, dramatizéaléast, babozast.

- A csoportszobat igy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak ¢és fej-
lesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba sarok.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, le

hetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van tobb-
sz0ri probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivaldsara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és fenntarta-
sra, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.

- Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

- Gondoskodik arrol, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon. El azzal
a lehetdséggel, hogy ilyenkor novelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek kommuni-
- Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérol, zenei izlésének formalasarol.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarastol fiiggden a lehetd legtobbet legyenek a
szabadban (udvaron).

- A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi munka
fajtakkal megismerteti.

- A gyermek természetes mozgdsat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek sporteszko-
zokkel torténd ismerkedését.

- Lehetdvé teszi a gyermek szamdra a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, he-
lyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

- Segiti a gyermek tanulési tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést,
a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és fel-
adatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

- A gyermekek Onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

- Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatésa érvényesiiljon.

- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikdciora, a gyermekek beszédkedvét fel-
kelti, noveli.

- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelé-
sére.

- Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban és a hazirendben meghatarozott fegyel-
mez0 intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

- Segiti a specialis ellatast igénylo - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba torténd be-
illeszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az igazgatot €s a sziilot
a gyermek specialis nevelésével kapcsolatos tapasztalatairol.

- A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gydgypedagdgus, logopédus, konduktor, il-
letve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

- A pedagogiai munka tervezésekor €s a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a diffe-
rencialis elvét.
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-Tartson kapcsolatot az 6voda alapdokumentumaiban meghatarozott partnerekkel, a megadott
formaknak és tartalmi elvarasoknak megfelelden. (Bolcsdde — iskola stb.)

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek.

- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozos szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb tdmo-
gatd, valtozatos pedagogiai mdodszereket alkalmaz.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadéas és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢és mas felszereléseket kivalasztja.

- Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha ugy latja, hogy azok sziikségesek a megfele-
16 miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

- Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szerve-
zésében, lebonyolitasaban (kirandulés).

- A pedagdgiai program alapjan adott 6vodai csoportra és nevelési évre éves foglalkozasi ter-
vet készit.

A gyermekek értékelése

- Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az 6vodai linnepek lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések modjat,
formajat.

- A gyermekek altal eléadandd miisorokat a csoportban 1évd gyermekek korahoz és fejlettsé-
géhez mérten allitja 6ssze — tligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a gyer-
mekek szamdra ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az igazgat6 utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- T4jékoztatja az igazgatot:
- ha a gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tandcsadason, illetve szakért6i bi-
zottsagi vizsgalaton vald részvételét.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrol, ha a csoportjaban 1évo gyermek veszélyeztetettsé-
gét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyiittmtikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozo gyer-
mek veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat a csoportjaba
tartozo gyermekek csaladjahoz.
- Az igazgatdnadl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és sziildje szama-
ra a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes dnkormanyzatnal.
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-Ha a sziil6 18™-ig nem jon gyermekéért, az Ovodapedagogus értesiti a sziilt, vagy a
feltiintetett hozzatartozo6t. Amennyiben nem tudja veliik felvenni a kapcsolatot, kérheti a X.
keriileti Renddrkapitdnysag segitségét, vagy a gyermeket elhelyezheti a 1101. Budapest
Salgétarjani it 47.sz alatt talalhato Gyermekek Atmeneti Otthondban.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrol, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az dvodaba.

- Elkéri a gyogyult gyermeket hoz6 sziilétél az orvosi igazolast.

- A napkdzben a betegség tiineteit mutatd gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a gyermek sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek apolasat, 1az-
csillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonot.

- Koézremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munka-
jat.

-Sétat, kirandulast az 6voda vezetdjének be kell jelenteni (hely, 1étszam, id6tartam). Sétanal
¢s bérelt busz esetén 20 foig 2 6 felnott, e folott 3 fo felnott kiséretet, tomegkozlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1- felndtt kisérot, kell biztositani.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
Naprakészen vezeti a neveléssel lekotott munkaidejét és a fennmaraddé munkaidd
nyilvantartast.

- A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tdjékozodik a legijabb pedagogiai
eredményekrol, és alkalmazza is a megismert uj modszereket
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja.
- Szakmai fejlédése érdekében
- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, igazgato, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznélja az online megval6suld szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket,
- szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is

Tovabbi, a kotott munkaidé neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
Rendszeres feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartéasa,

10. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

11. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,

12. munkak6zosség-vezetes,

13. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

14. kornyezeti neveléssel 6sszefiiggo feladatok ellatasa,

15. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

16. hangszerkarbantartds megszervezése,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatésa.

03N n K

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban
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hatarozza meg.
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelos az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtar, tornaszoba eszkozeit gondosan kezeli, hasznalat utdn
visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért €s az altala hasznalt
eszkozokért felelosséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben és a
leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- igazgatd, 6vodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagogus, ker-
tész, konyhai kisegitd, dajka, ovodatitkar

Kiils6 kapcsolatok

- utazd gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktanacsadd, tanfolyamok vezetdi, hittanok-
tato, eldadok

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 202...................

munkavallald munkaltato

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Ovodapszichologus
munkakori leirasa

A munkakort betolto neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapszichologus

FEOR szam:2628

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
Torvényes munkaideje: heti 20 6ra

Kotott munkaideje: heti 16 ora

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 11 ora

A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Elsédleges feladata a gyermekek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a ne-
veldmunka hatékonysagéanak segitése, szakszerli szlirdvizsgalatok végzése, mentalhigiénés,
preventiv feladatok és a munkajaval kapcsolatos dokumentumok rendszeres vezetése
Pszichologiai ismeretek atadasa. A szocialis helyzetiikbdl és fejlettségiikbdl eredd hatranyok
ellenstlyozéasa érdekében a gyerekek tanuldsi nehézségeinek, magatartdsi és/vagy beilleszke-
dési problémainak feltarasaban és kezelésében valo segitségnyujtas.

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

crer

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas pszichologus.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas pszichologus.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
-20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet,
-48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagodgiai program,
- Ovodai munkaterv, a nevelési év helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A pszicholégus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betdltok irdnymutatdsa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos feladatok

Az 6vodapszichologus a neveléssel lekotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tandcsadassal (a tovabbiakban: kdzvetlen
pszichologiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, 6vodapedagdgusokkal ¢€s
szlildkkel valo hatékony egyiittmiikodés kialakitasat, célz6 feladatokat. Az dvodapszichologus
kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat
lat el, részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichologus koordinatora altal
szervezett szakmai feladatokban, sziikség esetén eldkésziti a gyermek szakellatasba torténd
iranyitasat, a munkaidé fennmaradé részében pedig a munkakoréhez sziikséges informaciok
feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid elkészitésével kapcsolatos feladatokat, tovabba a
szakmai fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

Az o6vodapszichologus a kotott munkaidében kdételes a nevelési intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltatd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pszichologusnak a nevelési intézményben,
pedagogiai szakszolgédlat intézményében, ¢€s melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pszichologus feladatai, melyet munkakorében tartozoként kell ellatnia:

Megismerkedik az 6voda miikodését szabalyozé alapdokumentumokkal
(PP, eljarasrendek, SZMSZ ¢és mellékletei, valamint fiiggelékei, 6vodai és dolgozoi

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

- Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjairol,
az egyes gyermekekrol, sziilokrdl, neveldtestiiletrdl

- Hospitalast végez a gyermekcsoportokban

- A sziilok eldzetes irasbeli beleegyezésének kikérése alapjan, az 6vodapedagogusokkal,
vezetdvel egyeztetve pszichologiai szlird vizsgalatokat végez a veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartasproblémaval, tanuldsi nehézséggel kiizd6 gyermekek esetében.

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

- Javaslatot tesz a problémak tovabbi kezelésére

- Egyéni vagy csoportos foglalkozasokat vezet, melyet rendszeresen dokumental a
gyermek személyi anyagéban

- A gyermekek  fejlodésével  kapcsolatban ~ folyamatosan  konzultdl  az
ovodapedagdgusokkal, fejlesztd pedagogussal, gyermekvédelmi feleldssel és a
nevelést segitd szakemberekkel

- Rehabilitacids célu foglalkozéason résztvevd gyermekek allapotat figyelemmel kiséri

- A fejlesztd pedagogussal egyeztetve elvégzi az MSSST vizsgalatokat, melynek
eredményeirdl tdjékoztatja a sziiloket, Ovodapedagogusokat, nevelést segitd
szakembereket
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- Tanacsadéssal segiti az iskolavalasztast, iskoldban valo atmenet megkonnyitését

- Krizis helyzeteket kezel

- Konkrét nevelési  problémdk  megolddsdra  tandcsot ad az  érintett
ovodapedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel, igazgatoval egylitt

- Részt vesz az 6voda tehetséggondozd programjdnak megvalositasaban (azonositas,
gondozas)

- Kozremiikodik az dvoda egészségfejlesztd tevékenységének megvaldsitasaban

- Igény szerint részt vesz az 6vodai programokon (sziildi értekezletek, csoportos és
6vodai linnepségek, esetmegbeszElés, nevel6- ¢€s alkalmazotti értekezletek,
megbeszélések stb.)

- Vizsgélati véleményeket készit (pedagdgiai, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatdsag,
Birosag Szakértdi Bizottsagok, tankeriileti szakszolgalatok stb.)

- Fogadoorat tart, melynek idépontjat, témajat rogzit, illetve a konzultacion részt vevo
alairasaval hitelesit

- Az alkalmazotti ko&zOsség részére igény szerint személyiségfejlesztd tréninget,
mentalhigiénés foglalkozasokat vezet

TOVABBI FELADATAI

- Gondot fordit a gyermekek biztonsagara a balesetek megel6zése érdekében.

- Feleldsséggel tartozik az altala hasznalt helyiség rendjéért, a hasznalati targyakért,
eszk6zokért, hasznalat utan koteles azokat a helyére tenni.

- Folyamatosan bdviti ismereteit képzés, onképzés keretében.

- Segiti a pszicholdgiai ismeretek intézményen beliili dtadasat, elsajatitasat.

- Munk4jardl évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleteken (szdban, irdsban).

- Naprakészen vezeti a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét és a fennmaradod
munkaidd nyilvantartasat.

- Koteles megtartani a pedagogiai etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és a
kozosségi egyiittmiikddés normait (lasd. Etikai kodex, Egylittmiikodési szokas,
szabalyrendszer).

- Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl
sz6106 torvények, betartasaval végzi.

- Az 6voda pszicholdgusa elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozod szakmai feladatot,
amellyel az 6voda vezetdje megbizza.

Részletes szakmai feladatok

Tanulasi zavarokkal kiiszkodé gyermekek vizsgalataval kapcsolatos feladatai
- Vizsgalja az integracids felkészitésben részt vevd gyermek
- tanulési nehézségeit,
- magatartasi és/vagy beilleszkedési problémait.
- A sziilokkel beszélgetve feltarja a gyermek eldtorténetének azon tényezoit, amelyek a gyer-
mek fejlodésére kihatottak, vagy kihatnak.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a gyermek sziileivel, tdjékoztatja oket gyermekiik allapotardl és fejlodésé-
rol.

- Tanacsokat ad a sziilonek az otthoni teenddkkel kapcsolatosan.
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- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagogusaival, valamint a kdznevelési intézményben mii-
kodo kiilsos szakemberekkel. Sziikség esetén megfigyeli a gyermeket a tevékenységek koz-
ben.

- Kapcsolatot tart a koordinatorral, szakszolgalatokkal, tarsintézményekkel ¢és mas
intézmények ovoda és iskola pszicholdgusaival.

Egyéb feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Részt vesz az igazgat6 altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

- Té4jékozddik a legujabb pszichologiai kutatdsok eredményeirdl, és alkalmazza is a megis-
mert Uj modszereket.

Szakmai fejlddése érdekében:

- nyitott a kornyezetébdl (kolléga, igazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre,

- elemzi, ¢és fejleszti a pszichologiai gyakorlatat, a pszicholégusi munkdja soran alkalmazott
kommunikéciojat,

- kihaszndlja az online megvalosuld szakmai egylittmiikddési, tapasztalatszerzési és atadasi le-
hetdségeket.

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban hatarozza
meg.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség

FelelSs az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovija az dvoda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtar, pszichologusi szoba eszkdzeit gondosan kezeli, hasznalat
utan visszateszi a helyére. A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel
tartozik.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

-, pedagdgiai asszisztens, fejlesztopedagogus, kertész, konyhai kisegitd, dajka, ovodatitkar
Kiils6 kapcsolatok

- utaz6 gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktanacsadd, mentor, pedagdgiai szakszolga-
lat munkatarsai, szakszolgalatok munkatarsai

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt: oo,

munkavallalo munkaltato

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)

19



Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Fejlesztopedagogus
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:

Munkakor megnevezése: Fejlesztépedagdgus

FEOR szam:2432

Torvényes munkaideje: heti 40 ora

Kotott munkaideje: heti 32 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 24 ora

A kotott munkaid6 az intézményben torténd munkavégzéssel téltendd munkaido.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidot a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozassal kell
tolteni.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakd6r szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A szocialis helyzetiikbdl és fejlettséglikbol eredd hatranyok ellenstlyozésa érdekében a gyere-
kek tanuldsi nehézségeinek, magatartasi és/vagy beilleszkedési problémainak feltdrasaban és
kezelésében valo segitségnyujtas a pedagdgia eszkoztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas fejlesztOpedagodgus.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas fejlesztOpedagodgus.

A munkavegzes helye:
Kdobanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A fejlesztopedagdgus a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jo-
gosult munkakdroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok
- Betartja az intézményi stratégiai és belsd dokumentumokban a pedagdgusokra vonatkozo
el6irasokat.
- Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
Fejlesztopedagogiai feladatok
- Végzi a fejlesztésre szoruld gyermekek fejlesztését.
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- Reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban, amikor nincs fejlesztd, iskola- eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas, ezen idészakokban a gyermekek feliigye-
letét neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott fejlesztdpedago-
gus beosztas szerint ellatja.

- Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodését.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmikodik a fejlesztd pedagdgiai ellatasban részesiilé gyermek pedago-
gusaival, illetve lehetdség szerint a sziileivel is.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Intézményi belso onértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az intézményi belsé onértékelési feladatokban, segiti az onértékelési program és
tervek (éves terv, otéves terv) elkészitését, megvalositasat.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkakdzosség munkdjaban,

(a megbeszéléseken, munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).

- Egyiittmiikddik a munkatdrsaival a pedagdgiai modszerek atadaséban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

- Kozremiikodik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatashoz, illetve helyben végez pedagogiai jellegii kutato
tevékenységet.

Részletes szakmai feladatok

Tanulasi zavarokkal kiiszkodé gyermekek vizsgalataval kapcsolatos feladatai
- Vizsgalja az integracios felkészitésben részt vevo gyermek

- tanulési nehézségeit,

- magatartési és/vagy beilleszkedési problémait.
- A sziil6kkel beszélgetve feltarja a gyermek el6torténetének azon tényezoit, amelyek a gyer-
mek fejlddésére kihatottak, vagy kihatnak.
- Vizsgalja

- az észlelési (latés, hallas, tapintas), és

- mozgasos strukturak fejlettségét.
- Kiilonboz6 feladatokkal kideriti a tanuldsi nehézséget kivalto deficites képességet, ennek ér-
dekében vizsgalatokat végez:

- a testséma,

- a lateralitas,

- a térorientacio,

- a koncentracid

- a finommozgas,

- a ritmusérzék,

- az artikulacio, és

- a sorba rendezés
képességének felmérése érdekében.
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- A vizsgélatokrol részletes jegyzetet készit.

A fejleszt6 munkaval kapcsolatos feladatai
- A fejleszto feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek feltarasa és
fejlesztése.
Ennek soran:
- a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan ke-
resztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.
- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlddését, a gyermek fejlddésérdl megfeleld
- visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6sztondz a gyengeségek fejleszté-
sére.
- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek.
- A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel valo tevékenységét a vonatkozods szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb tdmo-
gatd, valtozatos pedagogiai mdodszereket alkalmaz.
- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan -
egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenységét az alapjan végzi.
- Elkésziti az egyéni fejlesztési tervet.
- Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget.
- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket alkal-
maz.
- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden haszndlja az 6vodaban rendelke-
zésre allo fejlesztési eszkozoket.
- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.
- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van tobb-
szori probalkozasra, javitasra.
- Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:

- a fizikai alloképesség fejlesztése,

- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése,

- szem-kéz, szem-1ab koordinéciojanak fejlesztése,

- ritmusérzék alakitasa,

- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitas fejlesztése,

- problémamegoldast eldsegitd mozgésos tevékenységgel elvégzett feladatmegoldasok,

- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése.
- A viselkedés zavarokkal kiiszkodd gyermek fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi te-
vékenységeket:

- a tlir6képesség (tolerancia) javitasa,

- a kornyezeti behatasok szerepének mérséklése,

- a megfeleld fesziiltség és energia-levezetd modszerek kifejlesztése,

- a pszichés funkciok fejlesztése,

- a figyelem — megfigyeloképesség fejlesztése,

- az emlékezet fejlesztése,

- a percepcidfejlesztés,

- a koncentracioképesség erdsitése.
- Végzi az altalanos fejlesztési feladatokat a kovetkezdk szerint:

- készségfejlesztés kiillonbozo jatékokkal,

- tanulasi korrekcio,

- tanulasi motivacio fejlesztése,

- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskoléara valo felkészitése céljabol,
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- a beszédkésség, kifejezokészség fejlesztése,

- ismeretkdr bovitése, a figyelem fejlesztése.
- Torekszik a gyermekek motivaldséra, aktivizalasara, az érdeklddés felkeltésére és fenntartd-
sara, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.
- El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikéciojat.
- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremet, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az onértékelés soran
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatésa érvényesiiljon.
- Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikdciora, a gyermekek beszédkedvét fel-
kelti, noveli.
- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelé-
sére.
- Megfelelden alkalmazza a pedagogiai programban és a hazirendben meghatarozott fegyel-
mezd intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.
- A pedagdgiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a diffe-
rencialis elvét.

Kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai

- Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jard gyermek sziileivel, tajékoztatja 6ket gyermekiik alla-
potarol és fejlodésérdl.

- Tanacsokat ad a szilildnek az otthoni foglalkozasra vonatkozoan.

- Kapcsolatot tart fenn a gyermek pedagogusaival, valamint a kdznevelési intézményben mii-
kodo kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a gyermeket a foglalkozasokon.

Egyéb feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok szerint ellatja a munkaidd
nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az igazgaté altal szervezett esetmegbeszéléseken, tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.
- Elvégzi az tligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios sza-
balyainak megfelel6en az adminisztracios tevékenységet.
- T4jékozodik a legiijabb pedagogiai eredményekrdl, és alkalmazza is a megismert 1j modsze-
reket.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébol (kolléga, igazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, ¢és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja sordn alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznalja az online megvaldsuld szakmai egyiittmiikodési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetoségeket.

Tovabbi, a kotott munkaidoé neveléssel le nem kotott részében ellatandoé feladatok:
Rendszeres feladatok:

1. foglalkozasok eldkészitése,

2. a gyermekek teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

5. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

6. eseti helyettesités,

7. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
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8. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

9. a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

10. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése

11. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel

12. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

13. kornyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatasa,

14. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

15. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa.

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel széban vagy irasban hatarozza
meg.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felels az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovija az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtdr, tornaszoba eszkozeit gondosan kezeli, hasznéalat utan
visszateszi a helyére. A csoportszobaban, fejlesztdszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben és
a leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- igazgato, igazgatd-helyettes, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagogus, ker-
tész, konyhai kisegitd, dajka, ovodatitkar
Kiils6 kapcsolatok
- utazo6 gyogypedagogus, logopédus,

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KIE: e

Példanyok:
1. pld. munkavallald
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
munkakori leirasa

A munkakort betdltd neve:

A munkavégzés helye: K8banyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen alarendeltek: 6vodapedagogusok

Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- igazgato-helyettes.

Feladatai:
Konkrét feladata
- Minden nevelési év elején felmérést végez az 6voda gyermekei korében veszélyezte-
tettség €s hatranyos helyzet szempontjabol.

- A veszélyeztetett gyermekekrdl naprakész nyilvantartast vezet, illetve figyelemmel ki-
séri a csoportokban a nyilvantartott gyermekekrdl vezetett eseményeket, intézkedése-
ket.

- Osszehangolja az 6vodai gyermekvédelmi feladatokat.

- Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek fejlodését.
Sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez.

- A tanévzaro értekezleteken beszamol éves munkdjarol, tapasztalatair6l, és tovabbi fel-
adatokat jelol. Az éves értékelést irdsban rogziti.

- Csaléadlatogatason meggy6zddik a veszélyeztetettek otthoni helyzetérdl, csaladi hatte-
rérél. Mindezt munkaja hatékonysaga novelése céljabol teszi.

- Feltarja a kivalté okot, és mindent megtesz azért, hogy enyhiilhessen, esetleg meg-
szinjon a veszélyeztetd kornyezet.

- Részt vesz keriileti/févarosi szervezésli e targykorbe tartozd eldadasokon, errdl tajé-
koztatja az érintett munkatarsakat.

- Napra készen tajékozodik a gyermekvédelem korébe tartozd torvényi valtozasokrol,
ezekrol tajékoztatja kollégandit.

- Kozremiikddik a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, meg-
sziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,

Feleldssége:
Konkrétan.
A gyermekvédelmi munka hatékony mitkodtetése.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok
- igazgato, igazgatd-helyettes, ovodapedagdgusok, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fej-
lesztépedagogus, kertész, konyhai kisegitd, dajka, 6vodatitkar
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Kiils6 kapcsolatok
- utaz6é gyogypedagogus, logopédus, Barka Humanszolgaltaté és Gyermekjoléti Kozpont
munkatarsai,

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KTt e e eea e

atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6é személyi anyag)
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u.15.

Szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokkal megbizott
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- igazgato helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: szakmai munkakozosségben részt vevo ovodapeda-
gogusok.

A munkakor célja:
Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az dvodaban folyd neveld és oktatdé munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkavégzés helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u.15.

A szakmai munkakozosség-vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el. Feladatait a kotelezd 6raszamon feliil végzi, a fenntartd altal jo-
vahagyott potlékért.

Az 6voda miikodését meghatarozo6 alapdokumentumok (PP, eljarasrendek, SZMSZ és mellék-
letei, Munkakori leirds, Hazirendek, Eves munkaterv, Gyermekvédelmi munkaterv) szabaly-
70k, belsd szakmai anyagok ismeretében végzi feladatait.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Feladatat az intézmény teriiletén latja el.

- Adott témaban elkésziti a tagok vélemény kikérése alapjan a munkakozosség éves
tervjavaslatat.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze. Az elfogadott munkak6zdsségi munkaterv alapjan 6nalloan szervezi €s latja
el a feladatat.

- Az osszejovetelekrdl rendszeresen feljegyzést készit.

- Minden nevelési év végén irdsban értékeli a munkakdzosség éves munkajat, melyet a
tanévzard értekezleten ismertet a neveldtestiilettel.
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- Véleményalkotasaval hozzéjarul adott témaban az éves 6vodai munkaterv javaslat ki-
dolgozésahoz.

- Figyelemmel kiséri és értékeli témakdrében az 6vodapedagogusok tervezd munkajat.
Javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

- Adott témaban rendszeresen ¢és Onalloan, egyezd feladatok esetén az igazgatoval kozo-
sen végez csoportlatogatasokat az 6vodai éves munkatervben iitemezett idoben, mely-
6l jegyzOkonyvet készit.

- Tapasztalatairdl beszamol az igazgatonak, nevel6testiiletnek.

- Javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre, modszerekre, targyi feltételek bovitésére, szakiro-
dalom beszerzésére és tanulmanyozasara.

- Kapcsolatot tart fenn az adott téma teriiletgondozdjaval, szaktandcsadojaval, a keriileti
szakmai munkak6zosség-vezetojével.

- A munkak6z6sség szinvonalas irdnyitasa érdekében folyamatosan képezi magat és be-
kapcsoladik szervezett tovabbképzésekbe.

- A szakmai munkak6zosség-vezetd dont minden olyan kérdésben, melyben a neveld-
testiilet a dontési jogkort atruhdzza.

- Részt vesz a nevelési intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében.

- Osszegzd véleményével segiti az alkalmazottak értékelését, mindsitését.

- A munkak6zdsségi tagok véleménye alapjan javaslatot tesz és az intézmény tovabb-
képzési program elfogadasdhoz, és a pedagogiai program elkészitéséhez, modositasa-
hoz.

- Javaslatot tesz a kitiintetésekre, jutalmazasokra.
- Részt vesz az intézkedési tervek kidolgozasaban, mddositasok elokészitésében.

- Véleményezi a vezetdi palyazatot.

A nem rendszeres feladatokat az igazgato eseti jelleggel szoban vagy irasban
hatarozza meg.
A munkakoérhoz tartozé felelsség

Felelds az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertar és a konyvtar, iroda eszkozeit gondosan kezeli, hasznalat utan visszateszi a
helyére. A leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
-igazgatd, igazgatd-helyettes, 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens, pszicholdgus, fejlesz-

tOpedagogus, kertész, konyhai kisegitd, dajka, évodatitkar

Kiils6 kapcsolatok
- utaz6 gyogypedagogus, logopédus, szakértd, szaktandcsadod

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Bp. ccvvviiiiiins

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Tiz- és munkavédelmi felelos
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatd
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd helyettes
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- mas vezetd munkakorok: igazgatd helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.
A munkakor célja:

A tiiz és munkavédelmi felelds segiti az 6voda vezetését a munka- és tlizvédelemmel kapcso-
latos tennivalok

tervezésében,

- szervezésében,
lebonyolitasaban
¢s ellendrzésében.

A munkavegzes helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A Tliz- és munkavédelmi felelés a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetOk iranyitasaval latja el.

A munka- és tiizvédelmi felelos feladat- és hataskorét, és az ezekhez kapcsolodo felelds-
ségi szabalyokat a mindenkor hatalyos munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban fog-
laltakkal 6sszhangban kell meghatarozni.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

- Munkakdrében szakszerti €s hatékony munkavégzés, valamint az ehhez sziikséges ismeretek
és képességek folyamatos megszerzése, fejlesztése. Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszaba-
lyokat, rendelkezéseket, és valtozasait, ill. azok megtartasat.

- Segitséget nyujt - az 6vodavezetésnek az éves tliz és munkavédelmi tennivalok tervezésé-
ben.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok munka- és védéruhaval valo ellatasat.

- Uj berendezés, felszerelés beallitasanal ellendrzi a munka- és tiivédelmi el6irasok érvénye-
stilését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az igazgatonak.
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- K6zvetlen balesetveszély fennalldsa esetén joga van a gépek, munkacsoportok munkavégzé-
sét felfliggeszteni, €s a veszély elharitasa érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni.

- Részt vesz a munkavédelmi szemléken, gondoskodik a szemlejegyzdkonyvek elkészitésérdl,
hianyossagok megsziintetéséért felelds személyek értesitésérdl és a szemlén eldirt feladatok
elvégzésének ellendrzésérol.

- Megtartja az 0j belépd dolgozdk eldzetes elméleti munka- és tlizvédelmi oktatasat és az is-
métlddo oktatdsokat. Elrendelés esetén rendkiviili oktatast tart.

- Kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracioé pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.

- A foglalkozasi balesetek jegyzokonyvét elkésziti és tovabbitja, a kivizsgalasban részt vesz,
vezeti a Baleseti Nyilvantartast.(KIR)

- Az dvodasokat ért baleseteket jegyzokonyvezi, nyilvantartja, és bejelenti.(KIR)

- Az intézmény balesetveszélyes munkakdreihez munkavédelmi utasitast készit.

- Evente 1 alkalommal (szeptember), illetve tiizeset utdn, 24 6ran beliil tiizvédelmi oktatast
szervez.

- Elokésziti és lebonyolitja a tlizriad6 gyakorlatokat.

- Tliz esetén azonnal intézkedik és jelenti az igazgatonek.

- Kozremuikodik a tiizoltd késziilékek feliilvizsgalatainal, cseréinél.

- Az 6voda telefonja mellett elhelyezi a segélyhivo telefonszamokat.

- A tizvédelmi el6irasok megszegdivel szemben feleldsségre vonast kezdeményez.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
Felelds mindazért, amit munkakrében megtett, vagy amit megtenni elmulasztott. Kiemelten
felelos a munka- és tlizvédelmi eléirdsok, jogszabalyok betartatasaért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

atado/ munkaltato atvevd/ munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Ovodatitkar
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

FEOR szama: 3601

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Igazgat6
- Igazgat6 -helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogus, ¢és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- igazgato, igazgato- helyettes

A munkavégzés helye:
Kdobanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Az 6vodatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasa-
val latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben igazgatodi, igazgato-helyettesi iranyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.
- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll
¢és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja sordn — ha annak jellege indokolja — egytittmiikddik a sziil6kkel.

Az egyes jogok biztositasa

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
- Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabdlyait.
- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi €s tablazatkezeldi
alapismereteket.
- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
- Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
- Biztositja a dolgozdok szamdra a munkaidd-nyilvantarté formanyomtatvanyokat.
- Bankpont elszdmolas.
- Utazasi koltségtérités elszamolasa.
- Etkezési utalvanyok megrendelése (cafetéria).
- Ebédrendelés, multischool program, ASP rendszer miikddtetése
- Iktatas.
- Betegszabadsag, tappénz, GYAP adminisztralasa.
- Vasarolt eszk6zok bevételezése.
- Fert6z6 megbetegedések jelentése az ANTSZ felé és fertézénaplo vezetése.
Titkari feladatok
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.
- Eldiranyzatok modositasanak elékészitése.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott Kdznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
- Az 6vodaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
- Kezeli a nevelési feladatokhoz kapcsolodd dokumentacidkat, eszkozoket.
Informatikai feladatai
- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
- Kozremiikddik a KIR-rel, a KIRA rendszerrel, és az ebédprogrammal kapcsolatos adatszol-
galtatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok
- Kozremuikodik az utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi €s kiadasi feladatok-
ban.
Adminisztracios feladatok
- Kozremiikodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
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- Az intézményvezetd utasitisara kezeli az iskolaérettséggel kapcsolatos dokumentumokat.
- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyi-
ségben rendelkezésre alljanak.

- KIR, KIRA, ASP rendszerben, folyamatos adminisztraciévégzés.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat

A munkakorhoz tartozé felelsség

Felelds az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertdr, konyvtar, iroda, tisztitdszer tarold eszkozeit gondosan kezeli, hasznalat
utan visszateszi a helyére. Az iroddban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért feleldsséggel tartozik. Részt vesz a selejtezésben €s a leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
-igazgato. igazgato-helyettes, 6vodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens, pszichologus, fejlesz-
tOpedagdgus, kertész, konyhai kisegitd, dajka
Kiils6 kapcsolatok
- utaz6 gyogypedagdgus, logopédus, tanfolyamok vezetdi, hittanoktato, eléadok
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének
ismerem el.

KTt e

atado/ munkaltato atvevO/ munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6é (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség, besoro-
las) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Pedagdgiai asszisztens
munkakori leirasa

A munkakort bet6lté neve:
A munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR szama: 3415
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje: heti 40 ora
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 35 6ra
A kotott munkaidd az intézményben torténd munkavégzéssel tdltendd munkaidd.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddt a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozéssal kell
tolteni.
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato
Utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgato,

- igazgato- helyettes
A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.
A munkakér célja:
A nemzeti koznevelésrdl sz610 torvény szerint a pedagogiai asszisztens feladataként meghata-
rozott tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:

- a munkakor az aladbbi munkakoroket helyettesitheti:

- a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

A munkavegzes helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A pedagodgiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altaldanos szakmai feladatok

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

- Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagodgusokra vonatkozo
eldirasokat.

- Tevékenységét a belsd dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan végzi.
A pedagogiai asszisztensi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Tevékenységét intézményi szinten végzi.

- Ellatja a gyermek feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, ennek keretében kiséri az egyes
gyermekeket, vagy gyermek csoportokat.
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- Ellat egyes gondozasi feladatokat, sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

- Részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai munkaban, illetve az elékészitésében.

- Szabadidds tevékenységet végez.

- Atveszi a gyermeket a sziil6t6], gondozotdl, illetve atadja a gyermeket a sziildnek, gondozo-
nak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatason.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Egyiittmiikddik a munkatdrsaival a pedagdgiai modszerek atadaséban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a szakmai munkakozosséggel.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

- Részt vesz intézményi innovacidban.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban, amikor nincs fejlesztd, iskola- eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas, ezen idészakokban a gyermekek feliigye-
letét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott pedagogiai asz-
szisztens beosztas szerint ellatja.

- Egyeztet az 6vodapedagogussal az dvodai foglalkozasokon elvégzendd feladatokrol €s atve-
szi a szlikséges eszkozoket, segédanyagokat.

- Beszamol a pedagogusnak a gyermekek tevékenységérol.

- Onalldan kezeli az 6vodai foglalkozasok vezetéséhez sziikséges eszkdzoket.

Megszervezi és elokésziti a pedagogus altal kijeldlt Ovodai foglalkozasi feladatok elvégzését.
- Egyiittmiikddik a pedagdgussal az 6vodai foglalkozdsok megtartisa soran.

- Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol.

- Az 6vodapedagogus utmutatasai alapjan egyénileg segit a gyermekeknek egyes készségek
fejlesztésében.

- Kozremuikodik az 6vodai foglalkozasok rendjének biztositasaban.

- Segiti, batoritja a gyermeket az altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasa-
ban.

- A pedagdgus irdnyitasaval kdzremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios tevékenységben.
- Egyénileg segit a gyermeknek a foglalkozasokon és azon kiviil is.

- Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidds tevékenységben.

A pedagogiai programmal, a nevelés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit

- Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a gyermeket.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra stb.. kiséri a gyer-
mekeket.
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- Részt vesz a team/munkak6zosségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

- Tevékenyen részt vesz a gyermek étkezési szokasainak kialakitasaban (terités, evoeszkdzok
hasznalata stb.).

- A pedagdgiai asszisztens feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése.

Ennek soran:

- a nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan ke-
resztiil) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét,

- rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlddésérdl megfeleld vissza-
jelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, €s 6sztondz a gyengeségek fejlesztésére.

- A gyermekek tanulasat, kompetenciafejlesztését tamogatd pedagogiai modszereket alkal-
maz.

- Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfelelden hasznalja az 6vodaban rendelke-
zésre allo fejlesztési eszkozoket.

- Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit, lehetdséget
biztositson az egyéni beszélgetésekre.

- Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van tobb-
szori probalkozasra, javitasra.

- Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalaséara, az érdeklddés felkeltésére és fenntarta-
sara, a gyermeki kommunikacié 6sztonzésére.

- Bl azzal a lehetséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a gyermekek
kommunikéciojat.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéciora, a gyermekek beszédkedvét felkel-
ti, noveli.

- Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus kezelé-
sére.

- Megfelelden alkalmazza a pedagdgiai programban és a hdzirendben meghatarozott fegyel-
mez0 intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

- Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszilirésére, akik véleménye szerint kiemelt figyelmet
igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetSknek.

- A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozd szakvéle-
mény figyelembe vételével végzi.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb tdmo-
gatd, valtozatos pedagogiai mddszereket alkalmaz.

Szervezési feladatok

- Elokésziti az 6vodai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

- Kozremtikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.

- Berendezi a termet az 6vodai foglalkozasok igényeinek megfelelden.

- Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak eldké-
szitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.).

- A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a diffe-
rencialis elvét.

A gyermek értékelése

- Kozremiikodik a gyermekek altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében.

- Segiti a gyermek Onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a gyermek
megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkdjat mas munkdjaval. Az onértékelés sordn
arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

- Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokasainak kialakitasaban (szemé-
lyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

- Ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Ellendrzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.
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- Jelzi az intézkedés sziikségességét.
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Feliigyeli a rabizott gyermekeket.
- Vigyaz a gyermekek testi épségére.
- Felismeri az alapvet6 elsdsegély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
- Orvosi eldirasoknak megfeleléen gyogyszert ad be
- Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el (lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
- Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkdzok hasznalataban.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
- Szakmai fejlédése érdekében:
- nyitott a kdrnyezetébdl (kolléga, igazgatd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
- elemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkaja soran alkalmazott
kommunikéciojat,
- kihasznélja az online megvalosuld szakmai egyiittmiikddési, tapasztalatszerzési és
atadasi lehetdségeket.

A munkakoérhoz tartozé felelsség

Felelds az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertdr és a konyvtar, tornaszoba eszkozeit gondosan kezeli, hasznéalat utdn
visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért feleldsséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben ¢€s a
leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- igazgatd, igazgatd helyettes, pszichologus, fejlesztopedagogus, kertész, konyhai kisegito,
dajka, 6vodatitkar

Kiils6 kapcsolatok
- utaz6 gyogypedagogus, logopédus, tanfolyamok vezetdi, hittanoktato, eléadok.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KTt e eea e

atado/ munkaltato atvevd/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

Kébanyai Gépmadar Ovoda

1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Dajka
munkakori leirasa

A munkakort betoltd neve:
A munkakdr megnevezése:
FEOR széma: 5320
A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato helyettes
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato,
- mas vezetd munkakorok: igazgato helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakdr célja:

A dajka az 6vodapedagdgus segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozédsaban, a kor-
nyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A munkavegzes helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A dajka tevékenység

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédmin-
tajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

- A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az ér-
dekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
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- Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakita-
sa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziiloi értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézke-
dései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

- Reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban, amikor nincs fejlesztd, iskolaeldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas, ezen iddszakokban a gyermekek  fel-
iigyeletét neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott dajka beosz-
tas szerint ellatja.

- Segiti az adott 6vodai csoport 6vodapedagogusainak a munkdjat, ennek soran:

- kozremikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

- agyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez sziikséges isme-
retek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedé-
seket megteszi,

- kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

- agyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zos-
ségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- tevékenysége soran a gyermekek €s a szlilok emberi méltdsagat és jogait tiszte-
letben tartja,

- agyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
- A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyljt szdmara:
- az oltozkodésben,
- a higiénias tevékenységében,
- a csoportba valo beilleszkedésben.
- Bekapcsolddik a gyermekkel valo foglalkozasba, az linnepek megszervezésébe és lebonyoli-
tasaba.
- Kisérdkeént részt vesz a gyermekek 6vodan kiviili programjain.
- Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket.
- Osszevont csoportok esetén részt vesz az udvari életben.
- Kozlekedési szabalyokat tanit.
- Elokésziti a vizualis foglalkozés eszkozeit.
- Kertészkedik a gyerekekkel, egyszerti munkafolyamatokat tanit.
Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
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- Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasarol,
egyezteti a napi foglalkozas menetét az 6vodapedagdogussal.

- Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartataséra, a specidlis biztonsagi el8irdsok alkalmaza-
sara.

- Ellatja az elssegélynytjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

- Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérol.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitdsaban, szépitésében.

- Specialis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

- Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

- Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasarol.
- Gondoskodik a textilidk mosésarol, vasaldsarol, varrasarol, javitasarol.

- Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

- Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztantartasarol, fertdtlenitésérdl, kiilo-
nosen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.

- Elére meghatarozott iitemterv alapjan elvégzi a moshat6 jatékok tisztitasat, valamint fertot-
leniti a jatékokat.

- Elvégzi a porallergids megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi feladato-
kat.

- Naponta tobb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

- Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelloztetést.

- A szemetet szelektiv tdroloba helyezi.

- Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szonyeget, valamint felmossa a padlot, portalanit a cso-
portszobaban.

- Athuzza az agynemiit.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- A konyhds hidnyzasa esetén ellatja a konyhai feladatokat, illetve kdzremiikodik e feladatok
ellatasaban.

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket €s a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiikddik, tanitja a gyerme-
keknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolas.

- Az étkezés soran az étel jellegétodl fiiggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek szdmara.

- Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szdmara megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpotlasrol

- A konyhas hidnyzésa esetén elkésziti a reggelit €s az uzsonnat

- Részt vesz az ételek kiosztasaban

- Fogyasztésra el6késziti a zoldséget, gytimolesot

- Betartja a HACCP el6irasait.

- Elmossa és elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodéan)

- Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezésében.

- Részt vesz a dekorécios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszkozok készitésében (anyag, papir, tex-
til).

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo teenddk csoportszo-
bai és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gyiilekezés és tavozas alatt az 6ltdzokben.
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- Elrendezi a gyerekek utcai ruhait, tanitja az 6ltdzkodést.

- Ugyel a balesetek megeldzésére, ha sziikséges elsésegélyt nytijt.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fertdz6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi eldira-
sok szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz.

- Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vided felvevot- €s lejatszot, CD lejatszot,
tisztitd/takaritd gépeket, konyhai kisgépeket).

- Hibat jelez.

- Oktatasokon részt vesz.

- Onértékelést végez.

- Kezeli a riasztot.

- Aramtalanit.

- Gondozza a szobai ndvényzetet.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A szertdr és a konyvtar, tornaszoba eszkdzeit gondosan kezeli, hasznalat utdn
visszateszi a helyére. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt
eszkozokért feleldosséggel tartozik. Sziikség szerint részt vesz a selejtezésben és a
leltarozasban. Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
a munkaid0 megkezdése eldtt idOben jelezze vezetdjének, hogy helyettesitésérol
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat!

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- igazgat6, igazgatd-helyettes, pedagogiai asszisztens, pszichologus, fejlesztépedagogus, ker-
tész, konyhai kisegitd, dajka, dvodatitkar

Kiils6 kapcsolatok
- utazo6 gyogypedagogus, logopédus, tanfolyamok vezetdi, hittan-oktato,

A munkak®ori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

KT e

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
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Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u.15.

Konyhai alkalmazott munkakori leirasa

A munkakort bet6lté neve:

Konyhai alkalmazott FEOR szama: 9236

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: igazgatod

A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgatd-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.

A munkakor célja:

A felettese kozvetlen irdnyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal,
a higiénés eldirasok betartasaval az altalanos melegitd konyhai feladatok ellatasa, az ételek
adagolésa, kiosztasa, illetve tisztan tartasi feladatok.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:
- dajka
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- dajka

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- ¢lelmiszerekrol szolo jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemr6l sz616 jogszabalyok.

A munkavégzés helye:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u.15.

A konyhai kisegitd dolgoz6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes veze-
tok irdnyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Legfobb feladata

- A felettes vezetdje iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri a feladatellatas (intézmény) alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes do-
kumentumok funkciojat, tartalmat, fobb 0sszefliggéseit.

- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatirozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek fi-
gyelembevételével végzi.

- Betartja a HACCP kézikonyv szabalyait.

Részletes szakmai feladatok

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
- A konyhai eszkozoket rendeltetésszertien haszndlja.
- Talalas el6tt méri az étel hdmérsékletét.
- Atveszi az ételt a bolcsédei konyharol.
- Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirasok betartasaval - a megfeleld héfokon
tartja.
- A csoportok talalékocsijara késziti az eldirt mennyiségii ételt és folyadékot.
- Részt vesz az étel kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Ugyel arra, hogy a speciélis étrend{i gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.
- Gondoskodik a megfeleld adagok kimérésében.
- Elkésziti a reggelit. az uzsonnat.
- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint.
- Folyamatosan gondoskodik a megfeleld étkészlet biztositasarol.
- Fogyasztésra el6késziti a zoldséget, gytimolesot.
- A megmaradt ételt taroloba helyezi.
- Biztositja, hogy az étkezés alatt a melegitOkonyhan a balesetveszélyes koriilmények meg-
sziintetésre kertiljon (pl. étkészlet torés, csuiszds padlo stb.)
- Vezeti a HACCP dokumentécioit, valamint betartja az eldirasait.
- Elmos és elrak minden edényt.
A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok
- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt orvosi alkalmasséagi vizsgalato-
kon.
- Munka koézben viseli az el6irt munka-, illetve véd6éruhat.
- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése el6tt,
¢s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fer-
tdtleniteni.
- Melegités, illetve étkeztetés utan az edényeket a higiéniai eléirasoknak megfeleléen elmoso-
gatja és a helyére teszi.
- Naponta az étkeztetés utan a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlét felmossa.
- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a csempéket, ki-
tisztitja a htitdszekrény(eke)t, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket stb.
Egyéb feladatok
- Végez egyes nyilvantartasi feladatokat, igy
- HACCP nyilvantartasokat,
- étkezés nyilvantartasokat
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A munkakorhoz tartozo felelosség
Felelds az atvett eszkozokért, épségiik megovasaért. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési
targyait. A konyhai eszkozoket gondosan kezeli, hasznalat utdn visszateszi a helyére. A

konyhéaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel
tartozik. Szilikség szerint részt vesz a selejtezésben ¢€s a leltarozasban.

A munkakor kapcsolatai

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

KIE: e

atado/ munkaltato atvevd/ munkavallalod

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Takarito- kisegito
munkakori leirasa

A munkakdrt betoltd neve:

Torvényes munkaideje: heti 40 6ra

FEOR széma: 9119

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgato,
- igazgato-helyettes

A munkavégzés helye:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A munkakor tartalma

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios €és beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a
tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. A tudomasara jutott pedagdgiai informaciot titokként
kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz ird-
nyitsa.

- Ha munkijat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
munkaidoé megkezdése elott idoben jelezze vezetojének, hogy helyettesitésérdl gon-
doskodhassanak.

- Munkaid¢ alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat!

- Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsahoz!

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkddjon.

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében takaritja!

- A nydéri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

- Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel ovja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
el6irasokat mindenkor betartja.

- A munkaviszonyabo6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

- Az 6voda elhagyasakor — ha zards- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

- A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat!
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- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6vo-
da vezetdje megbizza.

- Munkaidejében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

- Dohanyzas esetén azt az intézményen kiviil teheti meg az intézmény 50 méteres kor-
zetén kiviil, a hazban 1évd vezetd engedélyével !

- A munkavédelmi és ANTSZ eldirdsokat mindenkor koteles betartani.

Konkrét feladatai:

- Mindegyik miiszakban: a lenti hats6é helyiségek koziil takaritja: logopédiai szoba,
dajkadltdzo, 6vondi 61toz0 és a hozza tartozd WC, zuhanyzo, hatso folyosd, karbantar-
to kucko, fejleszto lakas, segit az ebédosztasnal majd a foldszinten mosogat.

- Délutanos miiszak esetén a tornaszoba, a gomba csoportszoba, 61t6z6 és az elotér fe-
1ét takaritja, 15-16.30-1g a gomba csoportba dajka feladatokat lat el.

- Délel6ttos miiszak esetén a gomba csoportba segit be a csoportos dajka megérkezésé-
ig 7.00 -10.00 — oraig.

- Ovodazaras elétt megnézi, hogy minden ablak be van-e csukva, valamint a WC-ket,
hogy le van-e huzva.

Hataly:
Jelen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és modositasig, illetve visszavonasig

érvényesés kizarja az eldzat.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

KL e

atado/ munkaltato atvevd/ munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Kdébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

Udvari kisegito
munkakori leirasa
A munkakdrt betoltd neve:
Torvényes munkaideje: heti 40 6ra
FEOR szdma:9112
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakdr szakmai iranyitoja: igazgatd
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatd-helyettes
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak tAmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz meg-
feleld, zavarmentes, esztétikus munkakornyezet biztositasa.
Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- dajka

A munkavegzés helye:
Kébanyai Gépmadar Ovoda
1106 Budapest, Gépmadar u. 15.

A munkatertilete a kdvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:
- 6voda udvara, keritésen kiviili jardarész, 6voda épiilete

Az udvari kisegité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyi-
tasaval latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat az udvari munkas
- részben 6nalldo munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja az udvari eszk6zok karbantartési €s a zoldfeliiletek apolasi feladatait.
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- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, €és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfe-

leléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

Részletes szakmai feladatok

Zoldfeliiletek rendben tartasaval kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy az intézményhez tartozéd zoldfeliileteken a gyep apolt legyen, en-
nek érdekében végzi

- a flinyirast,

- a teriilet sziikség szerinti tragyazasat,

- a gyomtalanitast,

- az igénybe vett, megkopott teriileteken az Gjrafiivesitést.

- Elvégzi a fak, bokrok szakszerli metszését, novényvédelmi munkait.

- Gondoskodik arrol, hogy az arra kijelolt kertrészek, viragladak beiiltetésre kertiljenek.

- Gondozza a viragokat, szlikség szerint

- 0ntoz,

- gyomtalanit.

- Apolja a sévényt, rendszeresen nyirja.

- P6tolja az elpusztult novényeket.

- Sziikség esetén locsolja a zold teriiletet.

- Szakszerlien kezeli a zoldfeliiletek gondozédsédhoz sziikséges eszkozoket: flinyirdt, bozotva-

got, sOvénynyirot stb.

Az udvar egyéb teriileteinek rendben tartasaval kapcsolatos feladatok
- Homokos feliiletek felasasa, lazitasa.

- Homokozo6 takarasa.

- A leburkolt teriiletek gondozasa, gyomtalanitasa.

A tisztasag fenntartasaval kapcsolatos feladatok

- Udvari szemetes edények kihelyezése.

- A szeméttarolok rendszeres lritése.

- Az udvar tisztan tartasa, szemét 0sszeszedése.

- A lehullott 6szi lomb 6sszegytijtése.

Az udvari eszk6zok karbantartasi feladatok

- Feladata az udvaron talalhato, illetve az udvarhoz tartozo eszk6zok allapotanak karbantarta-

si, hibaelharitasi feladatainak ellatasa.
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- Gondoskodik arrdl, hogy az udvari eszkdzok balesetveszély mentesek legyenek.
- Gondoskodik a kiiltéri eszk6zok festésérdl (keritések, korlatok, jatékok stb.).
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandé feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes udvari szabadidds tevékenységek ella-
tashoz hasznalt eszkdzok rendszeres karbantartésa.
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,

- gondoskodik a jardak, 1épcsdk csuszdsmentesitésérol.
Alkalmanként jelentkezo feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodod terem-
rendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.
(hangositas stb.)
- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitdsdban részt vesz, se-
giti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozaséban az alkalmanként jelentkezd hibaelhari-

tasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

- Koteles eldre jelezni az udvari munka ellatdsahoz sziikséges eszkdz, szerszam, lizem- €s ke-
ndanyag sziikségletet.

- Felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszko-
zOket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koteles kézremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a va-

gyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarél gondoskodjon.

A munkakorhoz tartozé felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
-igazgatd, igazgato-helyettes, 6vodatitkdr, 6vodapedagdgusok, dajkak, pedagdgiai assziszten-

sek
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Kiils6 kapcsolatok
- Vagyonkezel6 Iroda 4ltal kikiildott szakemberek

A munkak®dri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

iIsmerem el.

KIE: e

atadd/ munkaltatod atvev6/ munkavallalo
Példanyok:

1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

53



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

KIVONAT
BUDAPEST FOVAROS X. KERULET KOBANYAI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

2024. januar 25-ei iilésének jegyzokonyvébol

10/2024. (I. 25.) KOKT hatarozat
a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat fenntartisaban miikédé
ovodak szervezeti és miikédési szabalyzatainak jovahagyasarél
(15 igen, egyhangt szavazattal)
Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel4-testiilete a nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
1. Kébanyai Aprok Haza Ovoda,
2. Kébanyai Bébita Ovoda,
3. Kébanyai Csodafa Ovoda,
4. Kobanyai Csodapék Ovoda,
5. Kébanyai Gépmadar Ovoda,
6. Kébanyai Gesztenye Ovoda,
7. Kébanyai Gézenguz Ovoda,
8. Kébanyai Gyongyike Ovoda,
9. Kébanyai Harsleveli Ovoda,
10. Kébanyai Kiskakas Ovoda,
11. Kébanyai Maszoka Ovoda,
12. Kébanyai Mocorgé Ovoda,
13. Kdébanyai Rece-fice Ovoda, valamint a
14. Kébanyai Zsivaj Ovoda
szervezeti és miikddési szabalyzatat jovahagyja.

Hataridé: azonnal
Feladatkorében érintett: a Humanszolgaltatasi F6osztaly vezetbje

a Kébanyai Aprék Haza Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Bébita Ovoda igazgatéja

a Kébanyai Csodafa Ovoda igazgatéja

a Kébanyai Csodapdk Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gépmadar Ovoda igazgatoja
a K8banyai Gesztenye Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gézenguz Ovoda igazgatéja
a Kébanyai Gyongyike Ovoda igazgatdja
a Kébanyai Harslevel(i Ovoda igazgatoja
a Kébanyai Kiskakas Ovoda igazgatéja

a Kébanyai Maszéka Ovoda igazgatéja

a Kébanyai Mocorgé Ovoda igazgatdja

@@ 102 Budapest, Szent LaszIlo tér 29. | Levélcim: 1475 Budapest, Pf. 35
KOBANYA Telefon: +36 14338175 | Fax: +3614338 230 | E-mail: hivatal@kobanyahu | www.kobanya.hu
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Budapest, id6bélyegz6 szerint

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

Dr. Szabé Krisztian jegyz6 megbizasabol

CsBsz Digitalisan alairta:
Cssz Anna Maria
Anna Détum:
.. 2024.02.05
Maria 10:47:15 +01'00'

Cs6sz Anna
osztalyvezet6
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