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Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

A Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete alapitéi dontése szerint
létrehozott  és  milkodtetett Hiivosvolgyi  Gesztenyéskert Ovoda nevelGtestillete - a
199/2015.(V1.25) moddositott Alapitd Okirata, a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6lo 20/2012.(VIIL31.) EMMI-rendelet, a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC. térvény és az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet figyelembe vételével - az alabbi Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot alkotja.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az o6vodai Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SzMSz) - a vonatkozo hatalyos
jogszabalyi keretek kozott - azonositja és meghatarozza a kozoktatasi intézményt, rendelkezik az
intézmény szervezeti felépitésérol, mikodésének rendjérdl, belso és kiilsé kapcsolatrendszerérol,
szabalyozza a kapcsolattartasok alapelveit és tartalmazza a tevékenységével Osszefiiggd azon
eldirasokat, amelyek eldsegitik az intézményi alaptevékenységek szabalyszerti és eredményes
teljesiilését, illetve az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat.

Az SzMSz az intézményi miikodésre vonatkozdan szabalyozhatja mindazt, amelyet jogszabély
nem utal mas szerv vagy szervezet rendelkezési hataskorébe.

2. Az SzMSz létrehozasanak jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény (Nkt.),

A kozoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény /Kt./,

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Avr.)

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

1999. évi torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak és
forgalmazasanak egyes szabalyairol,

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
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3. Az SzMSz hatalya, kiterjedése

Az SzMSz érvényességi hatalya:
Az intézményi szervezeti €¢s mikodési szabalyzat hatarozatlan idére szol és a nevelotestiileti
elfogadast kovetd napon 1ép hatalyba, €s érvényes mindaddig, amig

a. az Alapité Okiratban tartalmi valtozas nem kovetkezik be,

b. ajogi alapjait jelentd jogszabalyokban az SZMSz-t érint6 valtozas nem torténik,

C. a nevelotestiilet nem kéri az SzMSz modositasat, ill. a nevelGtestiileti kérésre azt nem
modositjak,

d. a sziil6i szervezet nem kéri az SzMSz moddositasat, illetve sziil6i szervezeti kérésre azt nem
modositjak.

Az SzMSz teriileti hatilya, személyi kiterjedése:

* Az oOvodai szervezeti és miikodési szabalyzat az dvodai nevelés és milkddés rendjét a
gyermekek és sziileik vonatkozasaban csak az 6vodéaba val6 belépéstdl annak elhagyasaig
szabalyozza, igy az itt alkotott szabalyok azonban nem vonatkoznak arra az idészakra,
amelyben a gyermekek még, vagy mar sziil6i feliigyelet alatt allnak.

* Az Ovodai szervezeti és milkddési szabdlyzat kiterjed az 6voda teriiletére, az intézménybe
jar6 gyermekek kozosségére ¢és sziileikre, az intézmény kozalkalmazottaira és
megbizottaira.

* Az SzMSz kiterjed az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai programhoz kapcsolodo —
6vodan kiviili programokra.

* Az SzMSz rendelkezései betartdsanak kotelezettsége az dvoda vendégeire €és az Ovodai
teriileten ideiglenesen munkat végzd személyekre és szervezetekre is kiterjed.

4. Intézményi adatok

Az 6voda jogallasa:
Az 6voda 0nallo jogi személy, gazdalkodasa tekintetében - a koltségvetési eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd - koltségvetési szerv.

Alapitoi adatok:
1. A koltségvetési szerv neve: Hiivosvolgyi Gesztenyéskert Ovoda
székhelye: 1021 Budapest II. ker. Hivosvolgyi at 133.
(11430/1 hrsz.)
OM azonosito: 102873
2. Az alapit6 és fenntart6 neve: Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat
cime: Budapest, II. keriilet Mechwart liget 1.
3. Az alapitas éve: 1974. januar O1.

4. A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
neve: Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete
cime: Budapest, II. keriilet Mechwart liget 1.
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5. A koltségvetési szerv jogallasa: onallé jogi személy
6. A koltségvetési szerv altal ellatandé kozfeladat: 6vodai nevelés
tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Alaptevékenysége: Az ovoda a gyermek haroméves koratdl ellatja a gyermek napkodzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is.

A Kkoltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa: Onalldban mikodd, a koltségvetési
eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd -
koltségvetési szerv.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd koltségvetési szerve: Budapest II. keriileti
Polgarmesteri Hivatal

7. A koltségvetési szerv miikodési kore: a Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat
Képviseld-testiilete 128/2007. (I11.22.) hatarozataval elfogadott mikddési (felvételi) korzet

8. A koltségvetési szerv tevékenységei:

Szakagazati besoroléasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciok szerinti besorolés:

kormanyzati funkcio kormanyzati funkcio megnevezése
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése,
ellatasa
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

2010. szeptember 1-t61 elldatando feladat:
Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelése, ellatasa:

Az 6vodai nevelés keretében a szakértdi bizottsag véleménye alapjan ellatjak:

a kiilonleges banasmoédot igényld €s mozgasszervi fogyatékos gyermek integralt nevelését,
integraltan nevelhetd enyhe értelmi fogyatékos gyermekek ellatasat az egyéb pszichés fejléddési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdd sajatos nevelési
igényl gyermek nevelését is.

9. A felveheté maximalis gyermeklétszam: 180 {6

10. A feladat ellatasara szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezési jog:
a. A koltségvetési szerv rendelkezésére all a székhelyén kijelolt ingatlanrész.
Tovabba a koltségvetési szerv rendelkezésére all a leltar szerint nyilvantartott
alloeszkoz allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatasdhoz szabadon
hasznalhatja.
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b. A koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésére allo kapacitas
kihasznalasat célzd nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenységet folytathat, ha
az nem akaddlyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.

C. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

d. A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo helyiségeket a hatalyos jogszabalyok
szerint bérletbe adhatja. A bérletbe adasra akkor van lehetdsége, ha az nem
akadalyozza az intézményben foly6 szakmai munkat.

e. A koltségvetési szerv rendelkezésére alld6 vagyont nem jogosult elidegeniteni,
illetéleg biztositékként felhasznalni.

11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasa:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Budapest Févaros II. keriileti Onkormanyzat
Képviselo-testiilete bizza meg nyilvanos palyazat atjan.

12. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa:
A koltségvetési szerv egyszemélyi felel6s vezet6je jogkorében gyakorolja a koltségvetési
szerv dolgozo6i feletti munkaltatoi jogokat. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak
jogviszonya: a foglalkoztatasuk kozalkalmazotti jogviszonyban torténik.

Az alapitoi okiratban foglaltak részletezése:

Az alapito okirat szama: 199/2015. (VI.25.) KT. hatarozat
kelte: 2015. janius 30.
A Kkoltségvetési szerv cime: 1021 Budapest, Il., Hivosvolgyi at 133.
telefonszama: 36-1-394-2979,
telefon/fax: 36-1-200-6614,
e-mail: geszt@ecom.hu

A fenntarto neve: Budapest Févaros I1. Keriilet Onkormanyzat
cime: 1024 Budapest, Mechwart liget 1.
telefonszama: 36-1-346-5400%,
telefax : 36-1-346-5592

A fenntartoi szakmai feliigyelet: Budapest Févaros II. Keriilet Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal Miivel6dési Iroda
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

A koltségvetési szerv forrasai: A fenntarto altal biztositott éves koltségvetés, palyazatok
A koltségvetési szerv képviseldje: az intézmény megbizott vezetdje

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése: Az 6voda élén az dvodavezetd all, aki egyszemélyi
felelds az 6voda térvényes és szakszerli mikodtetéséért.
Az alaptevékenység csoportkeretekben torténik. Az
6vodai miikddtetésben - a vezetd megbizasa alapjan -
egyes feladatokat az  ovodavezet6-helyettes, az
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ovodatitkar és a szakmai munkakozdsség vezetdje latja
1
el.

A koltségvetési szerv adoszama: 16925098-2-41
A koltségvetési szerv bankszamlaszama: 12001008-01337987-00100001

A kiadmanyozas joga: az Ovodavezetot illeti meg, amelyet az Iratkezelési szabalyzatban
részletezett modon atruhézhat.

A koltségvetési szerv bélyegzoinek felirata és lenyomata:

hosszu bélyegzé:

korbélyegzé:

hasznalata: Az intézményi bélyegzok hasznalatdra az alabbi dolgozok jogosultak:
- intézményvezeto,
- intézményvezet6-helyettes,
- 6vodatitkar.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa: Az intézmény fenntartdsi és mikodési koltségeit a
fenntartd biztositja. A jovahagyott éves koltségvetés iranyozza eld az alaptevékenység ellatasahoz
szlikséges pénzeszkdzoket.

Az évoda alaptevékenységét meghatarozo jogszabdlyok:
* A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

* 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

*229/2012.(VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

* A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

*  363/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

*

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének
iranyelvérdl és a Sajatos nevelésli tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

* 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

* A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény

! Az 6voda szervezeti felépitésének leirsa a 2. sz. mellékletben.
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5. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

5.1. Az 6voda gazdalkodasat meghatarozo jogszabalyok:
* A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény,
* A Budapest Fovaros II. Keriileti Onkormanyzat Képviselé-testiilete éves dnkormanyzati
rendelete az Onkormanyzat éves koltségvetésérol,
A Magyar Koztarsasag éves koltségvetési torvénye,
Az allamhéztartasrol  sz6l6  torvény  végrehajtasarol  szolo  368/2011.(XI1.31.)
Korményrendelet.

Az alaptevékenység forrasai: onkormanyzati timogatas, esetenkénti palyazati pénz.

Eléiranyzat-felhasznalas:
A fenntarto éves koltségvetési tervében jovahagyott intézményfinanszirozast szolgalo eldiranyzat
csak az alaptevékenység és ezzel Osszefiiggd kiadasok finanszirozasara hasznalhato fel.

Az intézmény feladatmutatdja:

Ovodai csoportok szama: 6

Gyermeklétszam: 180 6

A 245/2016. (VI111.14.) Képviseld-testiileti hatarozat alapjan a fenntartd engedélyezi a nevelési év
kezdeténél és az €v soran is - az alapitd okiratban meghatarozott 1étszam erejéig - a maximalis
gyermeklétszam 20%-kal torténd tullépését.

Az esetleges l1étszamcsokkenésnél sziikséges teenddket az adott dnkorményzati Intézkedési Terv
tartalmazza.

Az 6vodai gazdasagi tevékenység:
Az 6vodai gazdasagi tevékenység koordindlasa az Intézménygazdalkodasi Iroda feladata. Az
ovoda a gazdasagi 0sszekotoi feladatok koordinalasat az dvodatitkar megbizasaval latja el, aki
részfeladatként végzi az ligyintézoi tevékenységet az alabbi feladatleiras szerint:
*  pénztaros, anyaggazdalkodo, leltarozo, selejtezési bizottsagi tag,

*  részt vesz a koltségvetés eldkészitd munkalatokban és a beszamolo készitésében,

*  pénzforgalmi egyeztetést végez, létszam-nyilvantartast és bérfelhasznalas-nyilvantartast
vezet, valamint koveti az éves eldiranyzat felhasznalasat,

*  részt vesz az intézményi elemi koltségvetés tervezésében, a bér és a dologi bevétel
tervezésében,

*

az évenkénti engedélyezett 1étszam alapjan bér- €s jaruléktervezetet készit, évente dologi
kiadasi tervet készit.

A gazdalkodas fébb teriileteire vonatkozé feladat-megosztast a Munkamegosztasi megallapodas
tartalmazza.

Az ovodai kotelezettségvallalas:
Az intézmény vezetdje az éves koltségvetés erejéig vallalhat kotelezettséget.

A belsé ellendrzés rendje:
Az intézmény sajat belsd ellendrt nem foglalkoztat. Az 6voda belsd ellendrzését a Polgarmesteri
Hivatal Belso Ellen6rzési Egysége/belso ellendrei l1atjak el.
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1. A MUKODES RENDJE

1. A gyermekek fogadasa, a vezetok intézményben tartézkodasa

1.1. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda hétfétol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, naponta reggel 6.00-18.00 6ra kozott tart
nyitva. Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, ebben az
idészakban torténik az oOvodai épiilet sziikség szerinti felujitdsa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. A nydari zaras eldtt egy honappal a gyermekek elhelyezésére vonatkozo sziildi
igények Osszegyljtésre keriilnek, és az intézmény tajékoztatja a sziiloket a gyermekiiket fogado
- a kertiletben erre kijeldlt - vodardl.

Az 6vodai nyitva tartasi és miikodtetési idoszakok

Az 6vodai nevelési év id6szaka: szeptember 1-t61 kovetd év augusztus 31-ig.
Az oktatasi év idészaka: szeptember 1-t61 kdvetd év janius 15-ig.
Az oktatési sziinetek id6szaka: téli: december 23-t61 december 31-ig,
nyari: 6t hét, altalaban julius-augusztus hénapban.
Nevelés nélkiili napok szama: nevelési évenként maximum 5 nap
Az dvodai napi nyitva tartasa: hétfotdl - péntekig, 06.00-18.00 6ra kdzott.
Gyermekek fogadasa: 6.30-07.30-1g, az tigyeleti csoportban,
07.30-09.00-ig, a csoportszobakban.
Gyermekek tavozasa: 15.00-t61 folyamatosan.

Reggeli és délutani iigyeleti id6szak: reggel 06.30-07.30-ig.
délutan 17.00-18.00-ig.
A felmeriild rendkiviili ligyeletet a szokasrend /megallapodas alapjan elsdsorban az Okumenikus
Ovoda és a Viragarok utcai Ovoda latja el.
A gyermekek 6vodaban tartdzkodasanak maximalis ideje: napi 10 ora.

1.2. A gyermekek fogadasa

Gyermekek fogadasa: 06.30-07.30-ig az tigyeleti csoportban,
07.30-09.00-ig a csoportszobakban.

A gyermekekkel reggel 06.30 6ratol este 18.00-ig 6vodapedagdgus foglalkozik.

1.3. A vezeték intézményben tartézkodasa

Az o6voda nyitvatartasi idején beliil, a vezetéi munkarend ugy keriil kialakitasra, hogy egy
intézkedésre jogosult - vezetd vagy vezeto-helyettes vagy egy vezetd dltal megbizott — személy
mindig benntartézkodik az dvodaban.

1.4. Belépés és benntartézkodas rendje idegenek részére

Az ovodai teriiletre idegenek csak eldre bejelentett idoben Iéphetnek be. A bejelentett latogatokat
(leendo sziilok, munkatarsak hozzatartozoi, fenntartd, szakszolgalatok, hatosagok, karbantartok,
fela;itok) az intézményi alkalmazottak kisérik 6vodavezetohdz vagy helyetteséhez.
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2.

Feladatmegosztas és kapcsolattartas

2.1. Vezetok feladatmegosztasa

Az 6vodavezeto feladatai és jogkorei:
Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit a vezetO-helyettes segit az Ovoda vezetésével
Osszefiiggd feladatok ellatasaban. A vezetdnek az oOvoda vezetésében fennallo felelOsségét,

képviseleti €s dontési jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

A vezeto kizardlagos jogkorébe tartozik:

*

*

*

a nevelotestiilet vezetése,

a pedagogiai munka iranyitasa,

az 6voda pedagogiai programjanak jovahagyasa,

az 6vodai szabalyzatok elkészitése,

a hataskorébe tartozdé munkaltatoi és fegyelmi jogkor,
a munka-, baleset-, és tiizvédelem megel6zése,
gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

nemzeti linnepek méltd megszervezése,

a statisztikai adatszolgaltatas,

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a gazdalkodasi, kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkdr gyakorlasa.

Az ovodavezeto felelds:

*

¥ 0% % % %k F ¥

az ovoda ellenorzési rendszerének mukodtetéséért,

a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az intézményen beliili gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok kozéptavi tovabbképzésének megszervezéséért

az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, mukodtetéséért,

az intézményi szamviteli rendért

A vezeto kozvetleniil iranyitja:

A vezeto ellatja a mas jogszabadlyok altal a vezetd hatdaskorébe utalt feladatokat is:

*

*
*
*

*

*
*
*

*

a gyermekvédelmi munkat,

a munka- és tiizvédelmi tevékenységet,

az ovodatitkar gazdalkodasi és ligyviteli tevékenységét,
a karbantarté munkajat.

nevelotestiileti értekezletek elokészitése,

a neveldmunka iranyitasa, ellendrzése,

dontések végrehajtasa, ellendrzése

személyi, targyi feltételek biztositasa,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egylittmiikddés,
szll6i képviselettel valo egyiittmiikodés,
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* rendkiviili sziinet elrendelése.

A vezeto-helyettes feladatai:

Az ovodavezet6-helyettes a vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett
végzi. A vezetd akadalyoztatdsa esetén ellatja a siirgds beavatkozast igénylé vezetdi feladatokat.
Iranyitja és ellendrzi a dajkdk munkéjat. Magatartasaval, tevékenységével, javaslataival segiti a
neveldtestiilet, pedagdgiai szakmai egységének kialakitasat, erdsitését.

A vezet6-helyettes rendkiviili helyzetben intézményi tigyviteli és gazdalkodasi feladatokat is ellat.

A vezeto-helyettes felelos:
* ahelyettesitési beosztas elkészitéséért, dokumentumanak vezetéséért,
a HACCP rendszer mikodtetéséért,
a szakmai munkak6zdsség miikodési feltételeinek biztositasaért
a szakmai konyvtar fejlesztéséért
a gyerekek nyari taboroztatasanak megszervezéséért
a szabadsagok nyilvantartasaért,
a mulasztésjelentés elkészitéséért.

¥ %k % ¥

A vezetd-helyettes feladatai:

* az dvodavezetd megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban: munkatigyi statisztikat
készit, szlikség szerint végzi az eldjegyzést és felvételt, segiti a palyakezddket és az j
belépdket,

a koltségvetés eldtervezéséhez hianylistat allit ssze, egyeztetve a dajkakkal, 6vondkkel
szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat,

segit a szakmai €s egyéb eszkoz beszerzésekben,

a szakmai szertarkészlet beszerzését és kiadasat végzi.

¥ % F ¥

A vezeto-helyettes iranyitdasi-ellenorzési feladatai:

* irdnyitja és ellendrzi a dajkdk munké;jat,
ellendrzi a reszortfelelds6k munkajat,
* amunkatervben foglaltaknak megfeleléen csoportellendrzést végez,
* ellendrzi a mulasztasi -, és csoportnaplok vezetését,
* ellendrzi a HACCP-el6irasoknak megfeleld munkavégzést,
*

ellendrzi az intézményi szabalyzatokba foglalt el6irdsoknak megfeleld munkavégzest.

A vezeto helyettes beszamoldsi kotelezettsége kiterjed:
* az ovoda egész miikddésére €s pedagogiai munkéjara,
* abelso ellendrzések tapasztalataira,
* az 6vodat érintd egyéb, megoldando feladatok jelzésére.

2.2. A vezetok intézményben tartozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat, ezért a
vezetdk intézményben tartdzkodasa az alabbiak szerint torténik:
Ovodavezet6: 7.30-15.00 oraig, illetve 9.00-17.00 6raig
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Ovodavezeté-helyettes: 7.00-13.30 oraig, illetve 11.00-17.30-ig

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tdjékoztatni kiteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokdzonként és modon -
azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

2.3. A helyettesités rendje

Vezetok helyettesitése:

Az 6voda vezetéje koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat a
vezetd és helyettese egyiittes akadalyoztatdsa esetén is elldssak, igy az 6vodaban e rendkiviili
helyettesitési feladatot a Szakmai Munkakozdsség vezetdje koteles ellatni.

Az oOvodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkoz6 megbizas a
fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni, tdjékoztatas, kifliggesztés,
értesités formajaban.

Ovodapedagégusok helyettesitése:

Az 6vodapedagdgus hidnyzasa esetén az 6vondt elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo, illetve a
parhuzamos csoportban dolgozo, vagy a csoportot jol ismerd 6vond helyettesiti.

Hosszan tartd helyettesités esetén figyelembe kell venni a helyettesitd pedagdgus teherbird
képességét, a terhelés egyenld elosztasat €s az Onkéntességet. A vezetd kotelessége figyelembe
venni a gyermekek kozérzetét, stabilitasat, biztonsagat, a helyettesitésre vonatkozd térvényesség
betartasat.

A neveldo munkat segitok helyettesitése:

A technikai dolgozok (dajkdk) munkarendjét az Ovoda teljes nyitva-tartdsa és a munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok elvégzése szabja meg. Munkdajukat heti valtasban, két
miszakban, esetenként osztott munkaidében végzik. Sziikség esetén atcsoportositds, miiszak-
modositas is lehetséges. A rendkiviili atcsoportositasokat ugy kell megszervezni, hogy a
tobbletmunka egyenld eloszlasban terhelddjon a helyettesitést végzokre. Indokolt esetekben
kolesonos athelyettesitésekkel kell ellatni a feladatokat.

Egyéb segito munkat végzok helyettesitése:
A karbantartoi tevékenységet végzé hianyzdsa esetén, a rendkiviili silirgdsséggel elvégzendd
munkéakban belsé munkatérsak segitsége, illetve szakszolgaltatas is igénybe veheto.

Ovodatitkdr helyettesitése:
Az ovodatitkar hidnyzasa esetén a siirgésen elvégzendd tligyviteli és gazdasagi feladatokat a
vezetd-helyettes végzi el.
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2.4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formai

Az 6voda szervezeti egységei kozotti kapcsolatok az intézményi alaptevékenységbdl ereddéen
sajatosak, kozvetlenek ¢€s intézményi szervezésiiek. A kapcsolatok napi vagy idészakos munka-
¢s/vagy ellatasi kapcsolatok, esetenkénti és/vagy rendszeres szakmai kapcsolatok, ¢és az
alkalmanként rendezvényi kapcsolat a jellemz6. A kapcsolattartasok a ,,kdlcsonosségi tablazatbol”

kiolvashatdak.

Kapcsolatok a szervezeti egységek kozott, formadi és gyakorisdga

szervezeti egységek Sz.e kapcsolat formai kapcsolat gyakorisaga
1. gyermek-csoportok rendezvény alkalmanként
neveldtestiileti iilés esetenként

1
2
3 gondozas napi, folyamatos
4 kirandulas, rendezvény negyedévente, alkalmanként
6 rendezvények alkalmanként
7 ellatas naponta
2. neveldtestiilet 1 nevelétestiileti iilés esetenként
3 munka folyamatos
4 szakmai esetenként
5 érdekvédelem esetenként
6 nevelotestiileti iilés esetenként
7 munka esetenként
8 nevelotestiileti iilés esetenként
3. nevelést segitok 1 ellatas napi
2 munka folyamatos
4 szakmai esetenként
5 érdekvédelem esetenként
7 munka folyamatos
8 alkalmazotti iilés esetenként
4. szakmai 1 kirandulas, rendezvény negyedévente, alkalmanként
munkakozosség 2 szakmai esetenként
3 szakmai esetenként
6 nevelétestiileti iilés esetenként
7 ellatas napi
5. szakszervezet 2 érdekvédelem esetenként
3 érdekvédelem esetenként
8 nevelotestiileti iilés esetenként
6. sziilok kozossége 1 rendezvények alkalmanként
2 nevelotestiileti iilés esetenként
4 nevelotestiileti iilés esetenként
7. Kkisegitok 1 ellatas naponta
2 munka esetenként
3 munka folyamatos
4 ellatas napi
8 alkalmazotti iilés esetenként
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A szakmai szervezeti egységek kozotti kapcsolatrendszer:

1. Az ovodavezeto és a neveldtestiilet kozotti kapcsolat:

Az 6vodavezetd rendszeres ¢€s idonkénti neveldtestiileti értekezletet tart.

2. A vezeto és a szakmai munkakozosség kapcesolata:

Az O6vodai szakmai munkakozdsség sajat maga hatarozza meg a mikodési szabalyait, és
negyedévente tartja az Uléseit, amelyre az Ovodavezetét meghivhatjdk. A vezetd az iilésen
torténd részvételét kezdeményezheti. A szakmai kozOsség vezetdje - a rendszeres
kapcsolattartas mellett - félévente irdsban szamol be a munkakdzosség tevékenységérol. A
munkakozosség vezetdé részt vesz a szakmai munka belsé ellendrzésében, a
pedagbgusteljesitmény-értékelési rendszer miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kolcsonosségi tablazat a kapcsolattartasrol

1 2 3 4 5 6 7 8
1.
gyermek- T3 X3 < 3 <&
csoportok
2. nevelotestiilet

XS < < < < < <
3.
nevelést segitok o3 < <> < B3 &
4,
szakmai X3 X3 < < <
munkako6zosség
5.
szakszervezet < 3 <&
6.
sziilok kozossége o D <&
7.
kisegitok o 23 < < <
8.
kozalkalmazotti < 3 D3 <
tanacs

A kapcsolattartds forméjat és rendjét a Pedagdgiai program szakmai kdvetelményrendszere
meghatarozza.

2.5. Az évodai sziil6i szervezet és a vezetok kozotti kapcsolattartas

Az intézmény vezetéje, vezetd-helyettese rendszeres kapcsolatot tart az Ovodai sziil6i
szervezettel/képviseldjével amely,

* egyrészt az ovodavezetd fogadonapjain (paros hét hétfojén), vagy egyeztetett idépontban,

* masrészt a vezetd-helyettessel eldre egyeztetett idépontban torténik.
A rendkiviili 6vodai esemény torténésekor a vezetd és/vagy helyettese a sziil6i szervezet vezetdjét
(képviseldit) a lehetd legrévidebb idon beliil fogadja.
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2.6. A sziildi szervezet jogosultsagai

A sziilok a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet/képviseletet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.

A sziil6i szervezet jogosultsagait a hazirend tartalmazza. Az 6voda a sziild1 szervezetnek biztositja
mindazon jogokat, amelyeket a sziil6i szervezet részére jogszabaly megallapit.

A sziloi szervezet

* figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét

az intézményi tevékenységekrol és eseményekrdl rendszeres tajékoztatast kérhet,
a szll6i kozosség az iiléseit (a nyitva tartasi idon beliil) az intézményben tarthatja,
a szilil6i kozosség onmaga dont az iiléseirdl és a beszamoloinak elkészitéséral,

R

a szilil61 k6zosség a gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az 6voda vezetdjétdl, az adott kérdés megtargyaldsakor, mint a
szll6i szervezet képviseldje, tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiileti
értekezleten,

* aszildi kozosség képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

*

a hazirend elfogadasakor,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor,

= a vezetdknek az intézményben torténd tartézkodasaban,

=> a vezetO és a sziildi szervezet kapcsolattartdsanak formajarol,

= a kiils6 kapcsolatok rendszerérdl, modjardl és formajarol,

= az linnepélyek, megemlékezések rendjérdl, a hagyomanyok apolasarol,

= a gyermekek tadvolmaradésanak, mulasztasanak igazolasarol,

= a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rend;jérol,

a sziiléket anyagilag érintd ligyekben, a nem ingyenes szolgaltatdsok korébe tartozo
Osszeghatarok megallapitasakor,

a sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban,

a pedagdgiai program elfogadésakor,

a vezetdi palyazatnal,

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltozasaval, vezetdjének
megbizasaval és visszavonasaval kapcsolatosan,

a munkatervnek a sziiloket érintd részében (nevelési év rendje).

2.7. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

2.7.1. Kommunikacios kapcsolat

Az oOvodai szintli sziildi kozosség képviseldivel az o6vodavezetd, a csoportszintli iigyekben a
csoport sziildi kozosség képviseldivel az 6vonodk tartanak kapcsolatot.
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Az 6vodavezetd az 6vodai sziil6i kozosség képviselojét félévente tajékoztatja az dvodaban folyd
neveld-oktaté munkarol, az dvodai élet valtozasairdl, valamint a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az oOvodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjét alkalmanként, és havi
rendszerességgel tajékoztatja a csoport életének alakulasarol, a csoportot érintd kérdésekrol.

2.7.2. Dokumentumok nyilvanossaga

Az 6vodatitkari eldtérben a sziilok szdmara hitelesitett masolatban megtekinthetd
* az 6voda pedagogiai programja
* az dvoda szervezeti és miikddési szabalyzata
* az ovoda hazirendje
* a kiilonds kozzétételi lista

A pedagobgiai program nyomtatott példinya minden csoportban is megtalalhatd, amely a sziil6k
szamara barmikor hozzaférheto.

Az 6vodai dokumentumok hozzaférhetdségérdl a beiratkozas alkalmaval €s a tanév eleji sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok, illetve a hazirend egy példanyat is minden sziilé kézhez
kapja.

2.8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

Az 6voda rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi szervezetekkel, intézményekkel:

2.8.1. A Fenntarto

Az ovoda a Fenntartoval a Polgarmesteri Hivatal Miivelddési Irodajan keresztiil tartja a
kapcsolatot, aki egyben az 6voda szakmai feliigyeletét is ellatja.
A Mivelddési Iroda:
* havi rendszerességgel 0vodavezetdi értekezleteket tart,
% tajékoztatokat, informacidkat nyujt,
* szakmai, vezetdi és gazdasagi ligyekben konzultaciot biztosit
* egyeztet az éves koltségvetések tervérdl és felhasznalasarol,
Kapcsolattartok: 6vodavezetd, vezetd-helyettes, dvodatitkar.

2.8.2. Pedagoégiai Szakszolgalat

A Szakszolgéalat biztositja azokat a fejleszté szakembereket (logopédus, pszichologus,
gyogypedagogus), akik ellatjdk a raszoruld gyermekek fejlesztését. Az iskolai érettség
elbirdlasdban - sziikség szerint - a nevelési tanacsadoval az Ovodavezetd illetve fejlesztd
pedagogus allapodik meg a gyermek szadmara sziikséges egylittmiikodés formairdl. A
Szakszolgalat Szakértdi Bizottsagi feladatot is ellat.

A gyermekek szlir6vizsgalatat évente két alkalommal rendszeresen végzik.

Kapcsolattartok: az 6voda fejlesztopedagodgusa, dvodavezetd
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2.8.3. Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont, Gyamiigyi Hivatal

Az oOvoda egyiittmikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldézésében  és
megszintetésében a helyi Csalad-és Gyermekjoléti Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsoloddan a feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel és hatdésagokkal. Az
egylittmikodés sziikség szerint €s esetenként torténik.

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd illetve az 6voda gyermekvédelmi feleldse.

2.8.4. Kozmiivelodési Intézmények

Az o6voda tobb kozmiivelddési intézménnyel tartja a rendszeres kapcsolatot a gyermekek
kulturalis, esztétikai fejlesztése érdekében, biztositva a szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok
szervezését, lebonyolitasat. Tartalmat az éves munkaterv rogziti.

Kapcsolattartok: a nagycsoportos 6vonok.

2.8.5. Tarsadalmi szervezetek

A fakultativ 6vodai rendezvények ¢és szakmai programok megvalosulasa érdekében az 6voda
egylttmiikodik szakmai tdmogat6 szervezetekkel.
Kapcsolattartok: 6vodavezetd és munkakozosség-vezeto.

2.8.6. A keriilet altalanos iskolai

A gyermekek iskolai beilleszkedésének és iskolavalasztasanak eldsegitése érdekében, a sziilok
tajékoztatasara évente - a beiskolazast megel6zbéen - sziil6i értekezleten mutatkozhatnak be a
kertilet iskolainak képvisel6i. Ezen tilmenden a nagycsoportosok kozos iskolai programokon,

iskolalatogatason vesznek részt a csoportos 6vonénikkel.
2.8.7. Bolesode

A kisgyermekek oOvodai beilleszkedésének, az atmenet megkOnnyitésére ¢és a sziilok
informalasanak segitésére kolcsonos tdjékoztatast, rendezvényeket, értekezleteket, latogatasokat,
irasos tajékoztatokat biztositunk.

3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az orvosi vizsgalatok és védondi szlirdvizsgalatok végzése megsziint az 6vodakban.

Az életkorhoz kotott sziirdvizsgalat elvégzését a gyermek valasztott hdziorvosdhoz és teriiletileg
illetékes teriileti védén6hoz helyezte at.

Mindez annak érdekében jott 1étre, hogy a vizsgalat végzése a sziil6 jelenlétében torténjen, annak
az egészségligyi szakembernek a kozremiikodésével, aki figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését.
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Az 6voddban a gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletére vonatkoz6 feladatellatast az
intézményfenntart6 és az egészségiligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalmazza.

A védono feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997.(XI1.18.)NM rendelet szabalyozza.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasa

Az 6voda emeleti erkélyén keriil kitizésre a Magyar Koztarsasag, a IlI. kertilet és az Eurdpai Unid
zéaszlaja. A zaszlok tisztitasaval, épségének megovasarol, esetleges potlasarol az 6voda vezetdje
koteles gondoskodni.

Nemzeti tinnepek:
* marcius 15-e,
* augusztus 20-a,
*  ¢s oktober 23-a.

Ovodai misoros tinnepek:
* anyak napja,
*  évzaro,

* kardcsony.

A gyermeki €let hagyoményos iinnepei:
*  (Qesztenyetinnep,

*  Mikulas,
*  Farsang,
*  Husvét,

*  Gyermeknap.

Jeles napok tinnepei:
* A jeles napok linnepeit /a viz, a fold, az allatok, a madarak és fak napja, stb./ a pedagogiai
program/éves munkaterv részletesen tartalmazza.

Az 6vodai tlinnepélyeket, azok szervezéséért felelos 6vondket az éves munkaterv nevesiti. A
csoportokon beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek sziiletésnapjarol.

A népi hagyomanyok apoldsa a jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése utjan
torténik, a helyi kornyezetnevelési munkak6zosség szakmai itmutatasaval.

Az 6vodai életet feloleld kirandulasok, sétdk, szinhdzlatogatasok, sportnapok, rendezvények az
éves munkatervben foglaltak alapjan keriilnek megszervezésre.

5. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysdganak vizsgalata, annak
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feltarasa hogy milyen teriileteken sziikséges erdsiteni a tevékenységet, s mely teriileteken kell a
meglévo eszkozoket, felszereléseket feltjitani, korszertsiteni, boviteni.

A pedagobgiai ellenérzésnek minden esetben azt kell vizsgalnia, hogy az 6vodai neveld munkaban

mennyire érvényesiil a helyi program szelleme, megvaldsulnak-e a program céljai és feladatai.

Az ellendrzés tartalma kiterjed:

* pedagogiai feladatokra,
taniigy-igazgatasi feladatokra,

* az 6vodai nevelés hatékonysagara,
* aszervezeti kultura fejlesztésére,
* a human er6forras fejlesztésére,
* aszildi szervezettel valo egyiittmiikodésre.
Az ellendrzés ¢€s értékelés atfogd rendszere
Az ellendrzés, értékelés
formaja targya elrendelésre jogosult elrendeldje gyakorisaga
torvényességi, ovodavezeto, ovodavezetd esetenként,
munkaltatoi, vezetd helyettes sziikség szerint,
gazdalkodasi, utmutatas szerint
taniligy-igazgatasi
Belsé szakmai-pedagogiai | szakérto, 6vodavezet6, munkaterv szerint,
ovodavezeto, pedagbgus, esetenként
munkakzosség-
vezeto,
megbizott 6vond
torvényességi, fenntartoi agazati miniszter, vezetoi ciklusok,
szakmai-pedagogiai | megbizott, fenntarto, fenntartoi titemezés
Korméanyhivatal jegyzo szerint
Kiilsé szakhatosagi Allami Onkorményzat, esetenként
SzamvevoszEk, illetékes hivatal fenntartdi litemezés
ANTSZ, vezetdje szerint
Munkaiigyi
Fofeliigyelet,
Gyamhatosag
Korményhivatal

6. Az 6vodai védo, 6vo eloirasok

6.1. Az 6voda vagyonbiztonsaga

Az ovoda épiilete és teriilete vagyonbiztonsagat a fenntartd biztositadsi szerzddés kotésével
garantdlja. Az intézményt sajat riasztorendszer védi. A keleti kapu kodolt elektromos kapunyitoval
mukodik, a nyugati kapu csak ovodai vészkijaratként szolgal.
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6.2. Biztositasok, baleset-megel6zési feladatok és eldirasok

Az Intézménygazdalkodasi Iroda évente biztositast kot az 6voda vagyontargyaira, épiiletére és
berendezéseire. A gyermekek szamara a sziild egyéni balesetbiztositast kothet.

* Altalanos elirds: az vodai épiiletben és teriileten meglévé valamennyi eszkozt és berendezést
rendeltetésszeriien, a gyermekek biztonsagat elésegité modon kell hasznalni, és minden feln6tt
kotelessége az altala felismert baleseti forrast az 6vodavezetdnek haladéktalanul jelezni.

* Az ovodai oktatasi-nevelési eszkozoket az arra jogosultak a tevékenységlikre vonatkozé szakmai
eldirdsok szerint hasznaljak. Az o6vodai mikddéshez kapcesolodd épiilet- és  teriilet
fenntartasahoz sziikséges kiegészitd berendezéseket, eszkdzoket az adott tevékenységet ellato
ovodai alkalmazottak a sajat munkakori leirdsuk és a foglalkozasukra vonatkoz6 szabalyok
szerint hasznaljak és lizemeltetik

* Bejarati kapu: az 6vodaba érkezéskor €s tavozaskor minden felnétt kotelezettsége meggy6zddni
a kapu biztonsagos bezarodasarol.

* A gyermek dtadasa: az dvodaba érkezés €s a gyermek atoltdztetése utan a sziilé mindenkor
koteles a gyermeket a csoport évondjének személyesen atadni, illetve hazamenetelkor (az
udvaron torténd atvétel esetén is) a gyermekkel torténd tdvozasat az ovondnek személyesen
jelezni.

* A gyermekre figyelés: az 6vodai alkalmazottak kotelezettsége, hogy a rabizott gyermekek a
latokoriikben maradjanak.

* Az épiilet nyilaszaroi: az 6vodai ajtokat és egyéb nyilaszarokat tigy kell hasznalni, hogy azok a
gyermekek testi épségét ne veszélyeztessék.

* Eszkozhaszndlat: a gyermekek szdmara késziilt berendezések: a gyermekjatékokat, a gyermekek
altal hasznalt étkezési eszkozoket, mosdokat, WC-ket €s egyéb berendezéseket €s eszkdzoket
csak az 6vodaba jar6 gyermekek hasznalhatjak.

*  Minden nevelési év szeptember 30-iQ a sziil6 irdsos beleegyezése sziikséges az 6voda épiiletének

elhagydsahoz.

6.3. Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen rosszullét, sériilés vagy baleset esetén
a sziikséges intézkedéseket megtenni:

* @ sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

+ szlikség esetén mentdt kell hivni

+ a szilot értesiteni kell a balesetrdl

« az 6vodapedagogus feliigyel a gyermekre a sziil6/orvos érkezéséig

* a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni
+ a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének

Az elsésegélynyujtasban csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
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Az orvos megérkezéséig a gyermek folyamatos felligyeletét biztositani kell, illetve a gyermeket
adott testhelyzetébdl elmozditani nem szabad. Minden dolgozonak kdotelessége a segitésben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:

* a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
epségere,

* a veszélyforrast jelentd munkateriiletiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd- szertar),

* baleset vagy sériilés esetén azonnali jelentési kotelezettsége van az 6vodapedagogus illetve az
6voda vezetdje felé.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az

o6vodavezetd végzi.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket az ovoda vezetdjének haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. Tisztazni kell
a baleset koriilményeit, a kivaltd okokat, valamint meg kell hozni a tovabbi, hasonlo balesetek
elkertilése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermek sziil6jének. A jegyzokonyv egy példanyat az 6voda Orzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a sziil61 szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

Az 6vodai neveld munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az 6voda munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

6.4. Tiiz- és bombariadd, katasztrofa- és polgari védelem rendje

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen az
ovodavezetdnek vagy a vezetd-helyettesnek vagy az intézkedésre az SZMSZ helyettesitési rendje
szerint kijelolt személynek jelenteni. Az d6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntarto értesitésérol.

g Bomba és tlizriado, illetve mas katasztrofa esetén az dvodavezetd intézkedik. Az épiilet
kitiritése a ,tizriado terv” szerint torténik. E riadoterv alapjan kell eljarni a vegyi anyagok
miatti veszély és lehetdség szerint a terrorcselekmények esetén is. Az épiilet kiliritésének
iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag Gtmutatdsa alapjan az
ovodavezetd, akadalyoztatisa esetén pedig az intézkedéssel megbizott személy dont.

* Az oOvodavezet6 a szomszédos altalanos iskolaval tart kapcsolatot/dolgoz Ki
egylittmiikodést az esetleges riadokat kovetd teenddkrol.

* A tlizriado6 terv alapjdn bombariadd és tlizriadd esetén az épiilet foldszinti helyiségeit 6t
ajton keresztiil lehet a legrovidebb uton elhagyni. Innen két kapu vezet a Vadaskerti utra. Az
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emeleti épliletet a tlizlépcsodn keresztiil lehet elhagyni. A menekiilési Gitvonal pontos leirasa a
gyermekoltdozokben, a foldszinti fogadohelyiségben, valamint az épiilet tervrajzahoz csatoltan
az irattarban is megtalalhato.

* A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

* A tliz-, bomba- és Kkatasztrofavédelmi felelést az intézményvezetd jeloli ki és a
nevelOtestiilet bizza meg.

6.5. Vagyonvédelmi felel6sség

Az intézményen beliili altalanos anyagi feleldsséget a munkakori leirdsok hatarozzak meg (3.sz.
melléklet). Az 6voda minden dolgozdjanak kotelezettsége az épiilet allaganak, berendezéseinek,
eszkozeinek és kiegészitd tartozékainak védelme és megovasa. Az intézmény anyagi felelossége
harmadik személyek (sziilok, gyermekek) felé csak az intézményi milkddtetésbdl eredden
jelentkezhet. Az 6voda az intézmény teriiletére és épiiletébe - hozzajarulas nélkil - behozott
targyakért ¢s értékekért nem vallal felelosséget.

7. Egyéb kérdések

7.1. A reklamtevékenység szabalyai
Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és az

egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

8. Adatkezelési Szabalyzat

Az adatkezelés szabalyozasat az dvodai ,,Adatkezelési szabalyzat™ tartalmazza. (Lasd: SZMSZ 1.
sz. melléklete.)

I1l. Az SZMSZ elfogadasanak szabalyai

* A SZMSZ-t az 6vodavezetd késziti el €s az dvodai neveldtestiilet fogadja el.

* A fenntarté az SZMSZ-t - torvénysértésre alapozottan - megtagadhatja.

* Az oOvoda a sziild1 kozosség képviseldinek az SZMSZ véleményezési joganak gyakorlasat
biztositja.

IV. Az SZMSZ nyilvanossaga, megismertetése

* Az ovoda elfogadott SZMSZ-e az o6vodaba jar6 gyermekek sziilei szaméra nyilvanos. A
SZMSZ-t az 6vodaban oly mddon kell elhelyezni, hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék,
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igy az intézményben a szabdlyzat példanya a fOldszinti 6vodatitkari eldtérben keriil
kifliggesztésre. Egy masik példany a neveldtestiileti szobaban talalhato.

* Az SZMSZ-nek az alkalmazottakkal tortén0 megismertetése €s betartatasa az ovodavezetd
feladata.

* Az SZMSZ-nek a sziilokkel torténdé megismertetése az 6voda ¢€s a sziiléi kozosség
képviseldinek egyiittes kotelezettsége.

V. Jogi felelosség az SZMSZ betartasaért

* Az Ovodai alkalmazottakon tul a sziilonek is kotelezettsége az SZMSZ betartasa, ill. a
gyermekkel torténd betartatasa.

* A sziild jogi feleldsséggel tartozik, ha nem tartja tiszteletben az dvoda vezetdi, pedagdgusai és
alkalmazottai emberi méltosagat €s jogait.

V1. A jogorvoslat rendje

* A nevelési-oktatdsi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit irasban kozli a gyermek
sziileivel.

* A sziil6 az 6voda dontése vagy intézkedése ellen, ill. annak elmulasztdsa miatt - a kozléstol
szamitott 15 napon belil - a gyermeke érdekében vizsgélati eljaras lefolytatasat
kezdeményezheti.

* A sziild az egyéni érdeksérelem esetén feliilbiralati kérelmet nyujthat be - az 6vodaszék hianya
miatt - a nevel6testiiletbdl allo harom taga bizottsaghoz.

* A sziild a jogorvoslati kérelmek hatranyos elbirdlasaval szemben feliilvizsgélati kérelmet
nyUjthat be az illetékes birosag felé.

VII. Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzat az Ovoda nevelétestiileti elfogadast kovetéen 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg a
korabban elfogadott SZMSZ hatalyat vesziti.

Az SZMSZ és az abban hivatkozott dokumentumok a sziilk szdméara az ovodai titkarsag
eléterében megtekinthetdek.

Budapest, 2016. szeptember 16.

Készitette:

Andrésiné Stimegi Szilvia
6vodavezetd
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Legitimacios zaradék

Nyilatkozatok

A sziilGi képviselet, a Gesztenyéskert Ovoda SzMSz-ének elfogadasahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a véleményezesi jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban
meghatarozott hataridd biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Budapest, 2016. szeptember 29.

Machonné Kudar Noémi Dorottya
sziil61 kozdsség képviseldje
A Gesztenyéskert Ovoda nevelétestiilete hatirozatképes iilésén késziilt jegyzkonyvben szerepld
100%-os igen elfogadd hatarozata alapjan 2016. szeptember 29. napjan a Gesztenyéskert Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat elfogadta. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldje az

alabbiakban hitelesito alairasaval tanusitja.

Budapest, 2016. szeptember 29.

Balog Gabriella
jegyzokonyvvezetd
Az o6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, melyet a nevelGtestiilet - az alkalmazottak

egyetértésének figyelembevételével — elfogadott, az intézmény vezetdje jovahagyta.

Nyilatkozom, hogy az éaltalam jovahagyott SZMSZ az éves elfogadott koltségvetésen tal a
fenntartora tobbletkoltséget nem ro.

Budapest, 2016. szeptember 30.

Andrésiné Siimegi Szilvia
ovodavezetd
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Mellékletek

1.sz.: Adatkezelési Szabalyzat
2.5z.: Az Ovoda szervezeti felépitése

3.sz. Munkakori leirasok
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
megismertlik, s a benne foglaltakat magunkra nézve kotelezonek tartjuk:

S.szam Név Datum Alairas

Budapest, 2016. szeptember 29.
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2. sz. melléklet
Az 6voda szervezeti felépitése
Az 6voda élén az dvodavezetd all, aki egyszemélyi felelés az dvoda torvényes €s szakszerii

mukodtetéséért. Az 6voda miikddtetésében - egyes feladatok elvégzésben - az 6vodavezetod-
helyettes, az dvodatitkar és a szakmai munkak6zdsség vezetdje segiti munkajat.

ovodavezeto J

\ -
)I<—> vezetdohelyettes J}

I‘ : ¥ N neveldtestiilet J
ovodatitkar J)\I
csoportok J /Z ]
szakmai
munkakozosség
Y
nevelést
segit6k .
technikai |

* ]
szakszervezet

LI dolgozok J‘ >
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4.sz7. melléklet
Ovodavezeté helyettes munkakori leirasa

Munkavallalo

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Munkakore:
Helyettesitdje:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkavégzés helye:

A munkahely neve és cime:

Kinevez0 és munkaltatoi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: heti 40 o6ra

Kotelezd oraszdma: heti 24 ora, a helyettesi feladatokat legalabb 8 ordban, illetve sziikség szerint
latja el.

Jarandosaga

e besorolas szerinti fizetés
e Ovodavezetd helyettesi potlék
e atdrvényi szabalyozas és a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint

A munkavaillalé munkateriilete az o6vodan beliil: hét csoportszoba, az dévoda Kertje,
alkalmanként kiils6 helyszin.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola

A szakmai fejlodést segitd onképzés, tovabbképzeés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
» ahét évenkénti 120 6ras tovabbképzés elvégzése,
» aktiv részvétel az 6vodai neveld és képzé munkaban

Munkakorének ellatasa soran felelos:

> a vezetd tavollétében az intézmény zavartalan mikodésének megfeleléen intézkedik,
ezekrdl folyamatosan beszamol az 6voda vezetdjének

> helyettesi feladatait az 6vodapedagdgusi munkaja hianytalan ellatasa mellett koteles
végezni

Pedagogiai feladatai:
> egy-egy nevelotestiileti értekezlet/megbeszélés
» csoportlatogatasok
» részt vesz a munkatarsi értekezletek elokészitésében
» asziil6i munkakozosség munkajanak szervezésében

Munkatigyi feladatok:
» elkésziti az 6vodapedagdgusok munkaidd beosztasat
» az 6vodavezetdi engedélyezés utan elkésziti a helyettesitések beosztasat
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nyilvéantartast vezet és jelentést készit a Magyar Allamkincstar felé a tavolmaradasrol, a
betegségrol, és a szabadsagrol)

elkésziti a dajkak és nevelést segitok munkaidd beosztasat

megszervezi a dajkak és nevelést segitdk helyettesitését

az Ovodavezetd utmutatdsa alapjan elkésziti az éves szabadsagolési iitemtervet, errdl
nyilvantartéast vezet

nyilvantartast vezet a tailmunkarol

Gazdalkodasi, szervezési feladatok:

YVVVVVYY

részt vesz a koltségvetés elkészitésében

részt vesz a leltarkészitésben

kozremiikddik a kirdndulasok megszervezésében, lebonyolitdsaban

segit az intézményi beszerzésekben

rendszeresen ellendrzi a konyhat, az épiilet tisztasagat

rendszeresen ellendrzi az ételosztassal kapcsolatos teenddket, a higiéniai eldirasokat

Tanligy igazgatasi feladatok:
» részt vesz az 6vodai felvételi eldjegyzésben

>

>

részt vesz a tizvédelmi és munkavédelmi szemléken, az 6vodavezetd tavollétében felelds a
munka- és tiizvédelmi szabalyzat betartasaért
irdnyitja és rendszeresen ellendrzi a karbantarté munkajat

Felelosségre vonhato

VYV VVYVY

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakoriilmények

>

>

Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szabalyzat alapjan végzi.
Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

>

>

>

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. A takarékos gazdalkodas elvét szem
elott tartva takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Sériilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabéalyokat. Azonnal jelenti
kozvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetdjének.

Jogok, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.



Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 30. oldal

Datum:
munkavallald munkaltato
A VB O o,
Zaradék
Ezen munkakori leiras ....................... 1ép életbe.

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

| G S

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerz6dés ¢€s modositasai
tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAatum:
munkavallald
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Ovodapedagogus munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

OM azonosito:

Munkakore:

A munkahely neve ¢s cime:

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Kotelezo 6raszama:

Helyettesitdje:

Jarandoésaga
» Dbesorolas szerinti fizetés
» atorvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint

A munkavaillalé munkateriilete az o6vodan beliil: hét csoportszoba, az dévoda Kertje,
alkalmanként kiils6 helyszin.

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola

A szakmai fejlédést segitdé onképzés, tovabbképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a hét
évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése, aktiv részvétel az dvodai neveld- €s képzd munkéban.

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

» Képes a gyerekekkel ¢s sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld és egyiittmikodo
magatartast tantsitani.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.
Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmaod elvét.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet.
A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

YVVVY 'V

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodaskorti gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatdsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
A kotelezd oraszamon belill (heti:32 o6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kozoktatasi torvény /Kt./ eléirasai alapjan):

» Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kort felelosséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

» Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatadban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

» Kotelezoé oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjlik fegyelembevételével.
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Y
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Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirdndulés...) Baleset esetén azonnal megteszi a sziikséges Iépéseket,
jelez a balesetvédelmi felelOsnek.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, 1d6,
eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaddot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyermek
sziileit (annak érzékenységét szem eldtt tartva). Amennyiben indokolt, tanécsot, segitséget
kér az dvodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

>

>

YV VYV VYV V VVV V

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.

A Helyi Nevelési Program ¢s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban
aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezének tekinti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (SzMSz), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, €s betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
sziileivel.

Az o6voda mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a ,,Mindségi csoport” munkajat
(mérésekkel, értékelésekkel,interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Hivatasbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulés, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziildi értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a hianyzasi naplot.

Az igazolatlan hidnyzasokrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az dvoda vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziild, fejlesztépedagdgus, logopédus, gyermekorvos...)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beirtas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplét: hetirend, napirend,
nevelési terv, heti litemterv, jaték, mozgas, stb. foglalkozasok tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,.fejlettségmérd lapot”, mely a gyermek aktuélis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. Eloirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

>

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét (5 munkanap) - a munkaviszony els6 harom honapjat
kivéve - a munkavallald kérésének megfelelé idépontban kell kiadnia a vezetének. A
dolgozoénak erre vonatkoz6 igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi idd alatt pedagdgus esetében Osszefiiggéen csak néhany nap kiadésa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi idd alatt csak az alapszabadsag (21nap) hasznalhaté fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt 138/1992. (X:8.) sz. végrehajtasi
rendeletének 10. §- a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a vezeté helyettes feladata az Ovodavezetd
utmutatéasa alapjan.

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast, betegséget, egyéb komoly indokot, a helyettesités
megszervezése érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell az
6vodavezetdnek illetve a helyettesének.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

>

Egyeb

A gyermek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités, kizaras,)
¢tel elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd
lerviditése biintetésbél vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas, stb.).

Reggel és délutan a pedagogus ligyeletbe oszthatd, a tovabbi idészakban sajat csoportjaban
tartozkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

A gyermekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, illetve mas nagykort
személyre bizni csak rovid idére, csak indokolt esetben a vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati 1d6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen hallgatd, sziil ilyen esetben nem
vonhato feleldsségre.

A pedagbgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartozik
az intézmény mukodeésével Osszefliggd belsd problémdk, az Ovoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (gyermek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémai, a gyermek viselkedése, stb.) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos
tajékoztatni.

A kotelezd oraszam letoltése alatt az ovoda épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd
engedélyével lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 13 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
Olelkez6 idOben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket.
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Rovid (1-2 perces) maganbeszelgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell
menni a csoportszobabol, hogy a gyerekeke ne halljak a beszélgetés tartalmat.

» Munkahelyén olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

» Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

» Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia, amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munka-, tiz-, és balesetvédelmi szabalyokat.

» Sériilés vagy gyermekbaleset esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint intézkedik.
Azonnali jelentési kotelezettsége van az dvoda vezetdje felé.

Egyeb feladatok a teljes munkaido kitoltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra.

Tovabbképzésen valo részvétel, eszkozok elokészitése)

a taniligy-igazgatdsi (mulasztdsi naplo) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlettségmérd lap)
adminisztracié végzése

csaladlatogatas

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

szlloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddodra tartasa

szakmai megbeszélések, neveldi értekezleten vald részvétel

ovodai kirdndulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa

VVVVY VVYV

A fentieken til az 6voda vezetdje eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.
Munkakoriilmények

» Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szabalyzat alapjan végzi.
» Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

> Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat.

» A takarékos gazdalkodas elveit szem el6tt tartva takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

» Sériilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabalyokat. Azonnal jelenti

kozvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetdjének.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan)

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Felel6sségre vonhato

» munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
» avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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» a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

» amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

» vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
» Az 6vodan beliil: az 6vodavezetdvel, a helyettessel, valtotarssal, csoportos dajkaval,
» A sziilokkel,
» A tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsodével, szakszolgalatokkal

Az 6vono kompetenciaja:

A helyi pedagogiai program megvaldsitasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas

A munkakori-leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Datum:

munkavallald munkaltatd



Gesztenyéskert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 36. oldal

Dajka munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

OM azonosito:

Munkakore:

A munkahely neve ¢s cime:

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Munkarend:

Helyettesitdje:

Jarandosaga
» Dbesorolas szerinti fizetés
» atorvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint

A munkavaillalé munkateriilete az o6vodan beliil: hét csoportszoba, az dévoda Kertje,
alkalmanként kiils6 helyszin.

Munkakériilmények

» Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szabdlyzat alapjan végzi.
» Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

> Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat.

» A takarékos gazdalkodas elveit szem eldtt tartva takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

» Sériilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabalyokat. Azonnal jelenti
kozvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetdjének.

» Munkaja sordn betartja az intézményi szabalyzatban foglaltakat.

Dajkai feladatok:

6-8-ig
Az 6voda helyiségeiben folyamatos portalanitds, porszivozas, szelloztetés. Esds, havas évszakban a
folyosok, flirdészobak, bejaratok és 1épcséhaz folyamatos tisztantartasa, feltorlése.

8-9-ig
A reggeli elkészitése és talalasa.

9-10-ig

Az 6vondkkel megbeszélt szokds- és szabalyrendszer alapjan segitségadas a gyermekcsoportokban.

A reggeli edények eldkészitése, a reggeli talalasa, reggeliztetés, edények visszahordasa, majd tarolo
helyre rakasa.

A korcsoportnak megfeleld segitségadas az 61tozésnél, gytimdlesok tisztitdsa, elokészitése
fogyasztasra.
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10-11.30-ig

A foglalkozasokon hasznalt eszk6zok tisztantartasa, segitségadas az elrakodéasban.

Textilidk mosasa vasalasa, sziikség szerint butorok, jatékok, falak, ablakok,csempék

lemosasa, fliirddszoba rendbetétele.

Tornafoglalkozasokhoz a gyermekek 6ltdztetése, tornaterem elokészitése €s visszarendezése.

Udvari levegbztetéshez gyermekek oOltoztetése. Sétahoz és egyéb oOvodan kiviili programokra
gyermekek kisérése.

11.30-14.30-ig

Az ebéd elokészitése, talalasa, sziikség szerint melegitése.

Gyermekek vetkdztetése, mosdoztatas, fliirddszoba rendbetétele.

Segitségnyujtas az étel kiosztasaban, és az ebédeltetéssel kapcsolatos feladatokban.
Ebresztés, agyazas, flirddszoba takaritas, mosdoztatas, edények behordasa a
konyhéra.

14.30-18.00-ig

Uzsonna elkészitése, a konyha rendjének helyreallitasa. A napirend szerint folyamatos

felagyazas két illetve harom csoportban, 6ltdztetés, mosdoztatas, uzsonnaztatas.
Edények visszahordésa, gyermekek egészségiigyi ellatasa, folyamatos 6ltoztetése,
udvarra kisérése, termek takaritdsa, novények gondozasa, flirdészoba takaritasa.

Folyamatos gondoskodés a csoportok tisztitott- viz fogyasztasarol, melyet kancsokkal

a konyharo6l hordanak be a csoportokba.

Idoszakos feladatok:

Az arra raszorul6 gyermeket tisztaba teszi, szlikség esetén lemossa.

Sziikségnek megfelelden segit az 6vondnek a sétakon, kirandulasokon.

A csoportban hasznalt textilidk cseréjét, mosasat és vasalasat sziikség szerint elvégzi.

A csoportnak kiadott eszkozokert, textiliakért a csoportos 6vondkkel kozdsen felelOsek.
Ezek allagarol félévenként tajékoztatja a vezetd helyettest és a vezetdt.

Az esetleges hianyt azonnal jelzi.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket, rendeltetésitknek megfeleloen
hasznalom.

Datum:

munkavallalo munkaltato
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Karbantarté munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

OM azonosito:

Munkakore: karbantartd

Munkahely neve és cime:

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Helyettesitdje:

Jarandosag

besorolas szerinti fizetés
a torvényi szabalyozas, €s a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

A karbantartdé napi nyolc ordban latja el az intézményi épiiletben és az 6voda kornyezetében
(udvar, utcai szakasz) felmeriil6 karbantartdsi €s kisjavitdsi munkalatokat, elvégzi a fiitéssel
kapcsolatos teenddket, valamint az udvari kertészeti munkakat.

Munkaideje: reggel 6.00 oratdl 14.00 6raig tart, illetve rendkiviili esemény felmeriilésekor annak
idejére szol.

Feladatai:

Az O6vodai épiiletben és az udvaron felmeriild javitdsok elvégzése, balesetveszély
elharitésa, illetve a figyelem felhivéasa

Karbantartja, javitja, festi az udvari jatékeszkozoket és keritést

Elvégzi a szakmai végzettségéhez tartozd karbantartdsi munkdkat (vizcsapok, WC-
tartalyok, zarak, butorok, jatékok javitasat valamint az intézményi elektromos miitkodésii
eszkozeinek és gépeinek kisjavitasi munkait)

A szakmai eszkozkészlet javitasa, potlasa

Allagmego6vas

A napi kertészeti munkak elvégzése, napi bejards folytan a kertbe nem ill6 eszkozok
eltavolitasa

Jardatisztitas (por és avarseprés), holapatolas

Az idényszerli kertrendezési és kerttakaritdsi munkak elvégzése (konyhakert, illatkert,
virdgoskert, locsolas)

A homokozok sziikség szerinti fellazitasa, locsolasa

Alkalmanként segit az ellatmanyi beszerzésekben, vasarlasokban, valamint elvégzi azokat
a feladatokat, amelyeket a vezet6 a hataskorébe utal

Gondoskodik az 6voda flitésérdl, a hdmérsékletszabalyozasrol a kazanrendszer és halozati
rendszer biztonsagos miikodtetésérdl. Meghibasodads esetén azonnal jelez a vezetOnek
illetve a helyettesnek

Fogadja az intézménybe érkez0 szakipari munkésokat, informélja a keletkezé hibakrol
Oket, s jelenlétével, ismereteivel segiti azok megoldasaban.

Felel6sségre vonhato

>
>
>

>

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
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» vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Technikai dontések

= Betartja a tiiz-, munka- ¢és balesetvédelmi eldirasokat. A takarékos gazdalkodas elvét szem
elott tartva takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

= Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

= Sériilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabalyokat. Azonnal jelenti
kozvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetdjének.

Jogok, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok &ltal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleloen
hasznalom.

Datum:

munkavallalo munkaltatd
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

OM azonosito:

Munkakore:

A munkahely neve és cime.

Kinevez6 és munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Helyettesitdje:

Kozvetlen felettese:

Munkakor

Megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagodgiai program eredményes
megvalésitdsa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

o6vodapedagdgusok munkajat a pedagogus irdnyitasa mellett.

Munkaidé: 40 ora/hét

Alapkovetelmény egészségiligyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités kozépfoku végzettség, 1) alkalmazéds esetén
pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek az 6voda nevelési ¢€s  egészségligyl
el6irasainak, belsd szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek szeretetteljes €s példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranyitasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetod tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e (vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,

e figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.

o sziikség szerint dajkai feladatokat 14t el.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek ¢€s sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit.

Tevékenységét az intézményvezet-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

Feladatkor részletesen

A pedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo nevelé6 munkat:

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek sziikségleteit, igény esetén segit ezekben
(orrtorlés, vécé, mosdohasznalat, ruhacsere, stb).

Az SNI gyermekek csoportba vald beilleszkedését, egyéni sziikségleteinek kielégitését
maximalisan segiti, a mozgasukban akadalyozottak, valamint a latasfogyatékos és autista
gyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitését, segitését a gyogypedagdgus és az 6vondk
utmutatasai alapjan segiti, kiséri 0ket az 6vodai foglalkozasokon, kirdndulasokon.

A segitségnyujtasa az dvoda teriiletén, igény esetén az 6voda 4ltal szervezett programokon
folyik: sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a sajatos nevelési
igényll gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételét.

A kijelolt csoportban az udvarra indulas el6tt és a levegdzés utan a fiirdészobéban,
valamint az 61t6zkddésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk Gtmutatasai alapjan.
Az udvaron feliigyeletet lat el, valamint segiti a gyerekek biztonsdgos teriileten valo
mozgasat valamennyi gyermek esetében.

Tamogatja a gyermekek Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vondk
elvarasainak megfelelden.

Aktivan kozremiikddik az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, segit az ételek osztadsanal.
Segit az altatasnal, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

Ebredés utan a csoportok szokéasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban,
sziikség szerinti 4gyazasban.

A hitoktatasra, nyelvoktatasra, zenefoglalkozasra a tornaszobaba kiséri a gyerekeket. Kiilon
megbizas alapjan kiséri a focira jard gyermekeket.

Testnevelés foglalkozasok el6tt és utan segit az 6ltdzésben, vetkdzésben.

Az intézményen kiviili és pedagogiai programokhoz kapcsolddd rendezvények,
kiranduldsok és egyéb tevékenységek aktiv segitdje.

Szervezési és egyiittmiikodési feladatok:

Az O6voda 4ltal szervezett linnepélyek, programok szervezési feladataiban aktivan
kozremiikddik a csoportos 6vondk, illetve az 6vodavezetd utmutatdsai szerint.

Elvégzi az alkalmankénti vezet6i megbizasokat.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagoégusokhoz
iranyitja.
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A tudomaésara jutott informaciokat titokként kezeli.

Kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzi, tiszteli a gyermekeket, a sziiloket és a
munkatarsakat.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Magatartasaval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Részt vesz a munkatarsi €s technikai értekezleteken.

Hianyz6 felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit a vezetd és vezetd helyettes utmutatasai
szerint, a rabizott feladatokat elvégzi.

Egyiittmiikodik a gydgypedagodgussal.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napra.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban
folyé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett alapdokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasai szerint végzi.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét a munkarendjének megfeleléen betartja, a kijelolt csoportokban koteles
tartdzkodni, és a pedagdgiai asszisztensi munkat elvégezni.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a lehetd
legrovidebb 1don beliil jelzi az dvoda vezetdjének, illetve a vezetd helyettesnek.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabodl
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Munkaidében csak halaszthatatlan esetben telefonal, a legrovidebb iddvel és a
munkafolyamat zavardsa nélkiil. Telefonalas esetén ki kell menni a csoportszobabdl, hogy
a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Sériilés vagy gyermekbaleset esetén az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint intézkedik.
Azonnali jelentési kotelezettsége van az 6vodapedagogus fel€.

Kisebb baleset esetén elsdsegély nyujt, de errdl mindképpen értesiti a beosztott pedagogust
és a vezetot.

Felelosségre vonhato

VV VVYYVY

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Ellenorzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyerekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak

e azintézményvezetd, a helyettese €s a pedagogusok,
e a pedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelOtestiilet
tagjai az intézményi munkatervben megjeldltek szerint.

Munkakériilmények

e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Hazirend alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

» Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogok, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjai €s a jogszabalyok altali, valamint az 6voda SZMSZ-
€ben biztositott jogokat.

Jarandosag

= Dbesorolas szerinti fizetés
= atdrvényi szabalyozas, a fenntarto ltal biztositott lehetdségek szerint

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

munkavallalo munkaltatd
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Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Besorolasa:

Fizetési osztaly, fokozat:
Helyettesitése:

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Munkavégzés helye: Gesztenyéskert Ovoda
(valamint a sajatos nevelési igényll gyermekek optimalis ellatdsdnak biztositasa érdekében,
szlikség esetén, budapesti 1. keriilet méasik onkormanyzati fenntartdsu évodaja)

Munkakor

Megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagodgiai program eredményes
megvalositdsa, a gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
o6vodapedagdgusok munkajat a gyogypedagogus iranyitdsa mellett.

Munkaidé: 40 ora/hét

Alapkdvetelmény egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités kozépfoku végzettség, 1) alkalmazéds esetén
gybgypedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek az 6voda nevelési ¢€s  egészségligyl
elbirasainak, belsd szabdlyzatainak ismerete

Sziikséges képességek szeretetteljes €s példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagogusok iranyitasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasdban,

a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

e ¢vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitdsaban,
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e figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
A gyoégypedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6 munkat:

e folyamatosan segiti a Szakértdi és Rehabilitacidos Bizottsag altal kiadott érvényes szakértoi
szakvéleménnyel rendelkezd sajatos nevelési igénylinek diagnosztizalt gyermekek ovodai
foglalkozasokon vald részvételét, az Ovodai életbe torténd beilleszkedését, valamint
szocializacigjat,

e a gyogypedagdgiai asszisztens az oOvodai foglalkozdsokon vald segitségnyujtasaval,
valamint az 6vodai élet mindennapjaiban az érintett gyermekek megsegitésével eldsegiti az
integralt oktatas-szervezés és nevelés legoptimalisabb miikodését,

e koteles gondoskodni a gyermek testi sziikségleteinek ellatasarol

e atevékenységek megszervezésében a gyogypedagogus és az dvodapedagogus iranyitasaval
segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek eldkészitésében,

e segiti a sajatos nevelési igényli gyermekek befogaddsdnak zokkendmentessé tételét,

e aktivan részt vesz a sajatos nevelési igényli gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban:

étkezésnél,
o Oltozkodésnél
o tisztalkodasban,
o alevegoztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban,

e a segitségnyujtisa az 6voda teriiletén, igény esetén az dvoda altal szervezett programokon
folyik: sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a sajatos nevelési
igényll gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételét,

e csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napra,

e segiti a sajatos nevelési igényli gyermekek hazabocsatasat,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a gydgypedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

o sziikség esetén kozremilikodik a sajatos nevelési igényll gyermekek orvosi/védonoi
vizsgalatanal,

e kisebb baleset esetén elsOsegély nyujt, de err6l mindképpen értesiti a beosztott pedagdgust
¢és a vezetot,

e ismeri az intézmény alapdokumentumait,

e munkjjat minden esetben az emlitett alapdokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsai szerint végzi.

7

A pedagogiai asszisztens tevékenysége a szakmai informaciotartalom bévitéséhez:

- a tanév elsd heteiben konzultal a gyogypedagogussal a ra harulo feladatokrol és a

fejlesztési folyamatok egyéni és idébeni tlitemezésérdl az év folyaman.

- tervez0 munkdjat 6sszehangolja a gyogypedagogus egyéni fejlesztési tervet készité munkajaval

- részt vesz a munkakozosségek megbeszélésein

- ismeretet szerez a specialis szakemberek (pl.: konduktor, gyogypedagogus, logopédus)
munkajarol, lehetdség szerint a megtekintett foglalkozasok alkalméval

- jartassagot szerez a gyogyaszati és tanulast segité eszk6zok alkalmazasaban

- az elméleti tartalmakat képes Osszevetni a gyakorlattal, a fejlesztési terv készitése soran felidézni,
alkalmazni.
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- az oOvodaban részt vesz az érintett gyermekekkel kapcsolatos szakmai team-eken, Szoros
egylittmiikodésben dolgozik az utazé gydgypedagogussal €s az 6vodapedagodgusokkal,

- rendszeres konzultacidt biztosit az érintett gyermekek sziilei részére, a sziiloket csak a sajat
kompetencidjanak megfelelden tajékoztatja, sziikség esetén a megfeleld pedagdgushoz iranyitja
Oket,

- a hivatali titoktartds e munkakorre is kotelezo.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitésével kapcsolatos teenddi:

- a szakmai informdciokat felhasznalja, ismerje a gyermekkel kapcsolatos intézményi, valamint
fejlodésével, fejlesztésével 0sszefiiggd dokumentumokat

- a hospitalds alkalmaval készitett feljegyzés a tanuld igényeirdl, és a lehetdségek beépiti a
fejlesztési tervbe

- a gyogypedagogussal kozosen Osszeallitott egyéni/csoportos fejlesztési tervben megjeloli a ra
harul6 feladatokat

- a feladatait ismerve igény szerint havi/heti/napi titemtervet készit

A munkavégzés dokumentumai:

A gyogypedagogiai asszisztens az altala nyujtott ellatds soran a kovetkezd dokumentumokat
koteles elkésziteni, illetve a tanév soran a hatalyos térvényeknek megfeleléen folyamatosan
vezetni:

e jelenléti/ munkaidd nyilvantartési iv

e esetbeszamold dokumentum — tanévenként 2 alkalommal

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek ¢és szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢€s jogait
maradéktalanul tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egytittmikodik.

e A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit.

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetdé gyakorolja. Munkakori leirdsat az
intézményvezeto késziti el.

Felelosségre vonhato

munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

YV VVYYVY

Ellendrzési tevékenység

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyerekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Ellendrzésre jogosultak

e azintézményvezetd, a helyettese €és a pedagdgusok,

e a pedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai az intézményi munkatervben megjeloltek szerint, valamint a keriileti ellatast
koordinalé gyogypedagogus.

Munkakériilmények

e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szabalyzat alapjan végzi.
e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

= Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. A takarékos gazdalkodas elvét szem
elott tartva takarékosan gazdéalkodik a rabizott anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

= Sériilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabalyokat. Azonnal jelenti
kozvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetdjének.

Jogok, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok &ltal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.

Jarandosag

= Dbesorolas szerinti fizetés
= atorvényi szabalyozas, és a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint

Datum:

munkavallald munkaltatd
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Ovodatitkar munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

OM azonosito:

Munkakore:

A munkahely neve ¢s cime:

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Munkaideje:

Jarandosaga
» Dbesorolas szerinti fizetés
» atorvényi szabalyozas és a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint

A munkavallalé munkateriilete az 6vodan beliil: irodak, hét csoportszoba, az 6voda Kertje,
alkalmanként kiils6 helyszin.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

» Képes az 6voda dolgozdival, a sziilokkel illetve az 6voda partnereivel szemben odafigyeld,
egylittmiikodé magatartast tanusitani

Munkdjat a segitokészség jellemezze

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és politikai semlegességet

A tarsadalmi normdk altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a magéanéletben is
betartja.

Y VYV

Feladatai:

Az dvoda tligyviteli feladatainak kezelése:
» az 6voda adminisztrativ igyvitelének - az ,Iratkezelési Szabalyzatban™ foglaltak alapjan —
szakszer(i kezelése
Beérkezo kiildemények atvétele, érkeztetése, iktatdsa
Személyzeti munkéval kapcsolatos adminisztraciéd elvégzése
Személyi anyagok nyilvantartasa
Adatvédelmi feladatok ellatasa
A dolgozoi bérek alakuldsanak figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, sziikség szerint a
vezeto tajékoztatasa
Egészségligyi konyvek nyilvantartasa
Szabadsagok nyilvantartasa
Munkaidd nyilvantartas elokészitése
Havi illetmények kifizetési teenddinek kezelése
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzatban foglaltak végrehajtasa és betartasa
IMI-rendszer miikodtetése
Mak-kal kapcsolattartas
KIRSTAT
KIR3-rendszer miikodtetése:
Etkezéssel kapcsolatos napi kapcsolattartas a Konyhaval
Foglalkozas egészségligy elokészitése

VVVVVVVVVVYVY VVVYVYY
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VezetoO1 informaciok Osszeallitasa

Az 6vodaban folyo gazdasagi és pénziigyi folyamatok elvégzése:
A rendszeres ellatmanyok és egyéb beszerzések bevételezése
Analitikus nyilvantartasok vezetése
Ellatmany naprakész kezelése:
Beérkezo szamlak kezelése, nyilvantartasa
Ellatmany kimutatas vezetése
Pénzforgalmi nyilvantartas:
Banki utalasok intézése
Gyermekek étkezésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
Gyermekek étkezési dijanak kiszamolasa, befizetési csekkek elkészitése, befizetés
igazolasanak nyilvantartasa
Gyermekek havi ebédbefizetésének elszamolésa
Kedvezményes gyermekétkeztetés elszamolasa
Etkezési utalvanyok megrendelése, kiadasa, nyilvantartasa
Feln6tt étkezés elszamoldsa a Konyhaval
Az anyagok év végi 0sszesitése, selejtezés elokészitése, targyi eszkdzok nyilvantartasa
Leltarozas a leltarozasi szabalyzat szerint
El6iranyzat tervezésének elokészitése
Koltségvetési terv eldkészitése
Ev végi beszamolo elékészitése

VVVVVVVVVY 'V

VVVVVVVVY

Az ovodatitkar kotelessége a pénziigyi fegyelem megtartdsa, a pénziigyi kotelezettségek
teljesitése.

Beosztasanak ¢és munkakorének megfeleld rendszeres feladatokon kiviil koteles mindazon
feladatokat elvégezni, amelyekkel az 6voda vezetdje megbizza.

Munkakoériilmények

» Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szabélyzat alapjan végzi.
» Munkdjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

> Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.

» A takarékos gazdalkodas elveit szem eldtt tartva takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

» Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

» Sériilés, vagy gyermekbaleset esetén betartja a balesetvédelmi szabalyokat. Azonnal jelenti

kozvetlen felettesének, illetve az 6voda vezetdjének.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan)

Az intézményi koz0sség tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szdmara eldirnak, biztositanak.
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Felelos

VV VVYYVY

ségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. Eléirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

>

>

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 munkanap) - a munkaviszony els6 harom hoénapjat
kivéve-a munkavallald kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdének. A
dolgozonak erre vonatkozd igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve
rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsdgba nem szadmit bele.

Viaratlan tdvolmaradast, hidnyzast, betegséget, egyéb komoly indokot, a helyettesités
megszervezése érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell az
6vodavezetdnek illetve a helyettesének.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy pé

Idanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen

haszna

Datum:

lom.

munkavallald munkaltatd
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalo

Név:

Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:
(valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek optimalis ellatdsdnak biztositasa érdekében,
sziikség esetén, budapesti II. keriilet masik 6nkormanyzati fenntartdsu évodaja)

Munkakor

Megnevezése: utaz6 gyogypedagogus

Célja: A sajatos nevelési igényll gyermekek csaladi nevelésének, kozosségbe valo
beilleszkedésének elosegitése, a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt torténd integralt
nevelése.

Munkaidé:

A munkakor tartama

A nevelési programban ¢és a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelési
iranyelveiben foglaltak szerint 6nalloan és felel0sséggel fejleszti a gyermekeket és errdl
naprakész dokumentaciot vezet.

Nevelomunkajdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkdztatast, a massag
elfogadtatasat, a pedagogus etika betartdsat.

Biztonsagos, nyugodt koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlédéséhez.
Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva alakitja ki
munkarend;jét €s sziikség esetén segit ezek eldkészitésében, lebonyolitasaban.
Gyobgypedagodgiai jellemzést készit azokrdl a gyermekekrol, akiket Nevelési Tanacsadoba
vagy a Tanulési Képességeket Vizsgalo Rehabilitacids Bizottsaghoz kell irdnyitani.

Az iskolaba mend gyermekekrdl irasos dsszegzd véleményt készit (fejlesztési javaslat).

A szertar rendjéért, az eszkdzok biztonsagos tarolasaért kiilonleges felelosséggel tartozik, a
szertarfeleldssel tortént egyeztetés szerint.

A tliz- és munkavédelmi eldirasokat betartja.

Egyenld fejlodési esélyt biztosit minden gyermek szamara.

Palyakezdd pedagogusok beilleszkedését segiti.

A szobéjaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal
az 6voda tobbi helyiségével!

A gyogypedagogus munkajanak fontos elme a tanév elején kialakitott munkarend pontos
betartdsa, a tanév elején az utazd gyogypedagogiai halozat koordinatora altal készitett
orarend szerinti munkavégzés.
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Feladatkor részletesen

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladat

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek felzarkozasat tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek, balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldasdnak megelézésében,

a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a sajatos nevelési igényl
gyermekek ovodai nevelésének iranyelvei, valamint az orszagos €s helyi nevelési program
alapjan végzi onalloan és feleldsséggel.

mindennemi akadalyoztatas esetén tavolmaradasat munkakezdés elott jelentse az
ovodavezetdnek vagy helyettesének,

koteles a neveldmunkaval 6sszefliggd pedagogiai adminisztracidt hataridore elkésziteni,
napi munkdjara legjobb tudasa szerint felkésziilni.

A gyogypedagogus feladata az integralt nevelés, oktatas soran

Az utazd gyogypedagogus kotelezd oOraszdmaban a szakértdi bizottsagok altal kiadott
érvényes szakvéleményben foglaltak, és sziikség esetén, sajat hataskorében elvégzett
vizsgalati eredményei szerint, az integraltan nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermek
képességeinek korrekcids vagy kompenzativ oligofrénpedagogiai-szomatopedagdgiai
fejlesztését végzi egyéni vagy kiscsoportos formaban a befogad6 évodaban.

A lehetd legnagyobb 6raszamban, a gyogypedagdgus 6vodai csoportban vald részvételével,
az ¢érintett gyermek Ovodai csoportban torténd megsegitése is részét képezi az adott
gyermek rehabilitaciojanak.

A gybégypedagogiai fejlesztés magaba foglalja a vizualis, akusztikus, taktilis, mozgéasos
¢szlelés folyamatait, a motoros képességek, a beszéd- és nyelvi készségek €s az értelmi
képességek fejlesztését.

A gydgypedagogus a nevelési programot egyéni fejlesztési tervvel egésziti ki.

A gyogypedagogus feladata az egészségiigyi €s pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios
tevékenység sordn olyan team-munka kialakitdsa és a szervezett nevelési folyamatban
torténd megvaldsulasanak segitése, mely az egyes gyermekek vagy gyermekcsoport
igényeitdl fliggd eljarasok (iddkeret, eszkozok, modszerek, terapiak) alkalmazasat teszik
lehetdvé.

Tanacsadassal és mintaadassal a gyogypedagdgiai asszisztensek munkajanak iranyitasa,
segitése.
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o A gybgypedagdgus kozremiikodése kiterjed a gyermeket fejlesztd ovodapedagdgusok
felkészitésére, a fogadd oOvoda sajatos teenddi elladtdsanak tervezésére ¢€s folyamatos
tanacsadasra, mely az 6vodai nevelémunkan tal a sziilok és az dvoda egyiittmitkodésére is
kelld hangsulyt helyez:

o segiti a pedagogiai diagnézis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladasat,

o javaslatot tesz gyodgypedagogia-specifikus modszerek, modszerkombinaciok
alkalmazésara, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd6 modszervaltasokra, a
gyermek igényeihez igazodo kornyezet kialakitasara,

o segitséget nyujt a sziikséges specidlis (segéd) eszkdzok kivalasztasaban, tajékoztat a
beszerzés lehetdségérol,

o egylttmikédik az o6vodapedagéogusokkal, figyelembe veszi a gyermekkel
foglalkozé 6vodapedagodgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

o segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangolasaban,

o kapcsolatot tart a sziilovel a rehabilitacid sikerességét szolgald ismeretek
atadasaval,

o részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében

o részt vesz az ovodai foglalkozasok és tevékenységek adaptaciojaban.

e Heti 1 6ra konzultacidt biztosit az 6vodapedagdgusoknak és heti 1 fogadd orat az érintett
gyermekek sziileinek. Sziikség szerinti konzultdl a keriileti Pedagogiai Szakszolgalat
6vodaban ellatast végz6 munkatarsaival.

e Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, a gyogypedagogusok szakmai team
megbesz¢lésein, az utazd gyogypedagodgusok keriileti munkakdzosségének értekezletein.

A munkavégzés dokumentumai:

Az utazd gyodgypedagogus az altala nyujtott ellatas soran a kovetkezd dokumentumokat koteles
elkésziteni, illetve a tanév soran a hatalyos torvényeknek megfeleléen folyamatosan vezetni:

1. Egészségligyi és pedagogiai célu habilitacid €s rehabilitacido — egyéni fejlédési lap kiil- és beliv
(nyomtatvany)

2. Naplo

3. Egyéni fejlesztési terv (dokumentum)

4. Munkaidd elszamolés (dokumentum)

5. Teljesitésigazolashoz jelenléti ivek vezetése, ellatott intézményenként 1 példanyban
(dokumentum)

6. Esetbeszamold dokumentum (gydgypedagdgiai jellemzeés) — tanévenként 2 alkalommal

7. Anamnézis

8. Orarend leadasa 2 példanyban (6vodavezetének, koordinatornak).

A teljesités igazolasa:

A teljesitést, az utazd gyogypedagdégus minden honap utolsdé napjaig elkészitett jelenléti ivek
benyujtasat kovetden, az utazd gydgypedagogusi haldzat vezetdje fogadja el alairasaval.

A teljesités elfogadasanak feltétele, hogy az utazd gyogypedagodgus jelenléti ivei 0sszhangban
legyenek kotelezd ordinak szamdval. Az ellatand6 gyermek hidnyzésa esetén a gydgypedagdgus
egy altala ellatott masik gyermeknek ad nagyobb oOraszamot, esetleg az adott 6vodai csoportban
végez megfigyeléseket.

Altalinos magatartasi kivetelmények

e A gyermekek ¢és sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltdésagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteltben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.
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e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit.

o Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

e Koteles rendszeresen részt venni a munkaltatd altal részére szervezet tanfolyamokon,
illetve tovabbképzéseken.

Felel6sségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

VV VVYYVY

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott célkitlizések, a
miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevel6testiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyerekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
e az intézményvezetod, a keriileti gyogypedagogiai ellatast koordinald gydgypedagdgus
e a pedagogiai munka fejlesztése érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet
tagjai az intézményi munkatervben megjeldltek szerint.
Munkakoriilmények
e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
e Munkdjahoz megfeleléen felszerelt fejlesztdszoba, telefon, szdmitdgép, fénymasolo
berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

= Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
= Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.
Jogok, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-
¢ben biztositott jogokat.
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Bizalmas informaciok kezelése:

Sziiléknek a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot korrekt modon adhat. Az 6voda belso életérdl,
gazdasagi helyzetérol felvilagositast senkinek nem adhat. A gyermekek adatait bizalmasan kell
kezelnie minden pedagogusnak. Adatok csak az adatvédelmi tOrvényben leirtak szerint
szolgaltathatok ki.

Jarandosag

= Dbesorolas szerinti fizetés
=  BKV bérlet
= atorvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetdségek

Datum:

munkavallalo munkaltatod

AV IIY: e,

Zaradék

Ezen munkakori leirds 2014...................... 1ép életbe.
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, a benne foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kl oo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat a munkaszerz6dés ¢s modositasai
tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt érékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
munkavallalé



