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Torvényi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi torvények és rendeletek alapjan késziilt:

e A 2011.¢évi CXC. torvény - a nemzeti koznevelésrol

o 1992 évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 2013. évi CXXIX. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012 () EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérol

e 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 326/2013 (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

e 368/2011 ( XII.31.) kormanyrendelet

e 363/2012 ( XIL 17. ) korméanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
o 22/2013 (Ill.. 22. ) EMMI rendelet

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. Torvény
e A munka térvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény

e Az es€lyegyenldség és az egyenld banasmod eldmozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi mitkddés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat
¢s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. Elveiben ¢és
tartalmaban illeszkedik az 6voda bels6 szabdlyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
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1. A koltségvetési szerv adatai:

Az alapité okirat
Szama: 1-E/2019-677963
Kelte: 2019. junius 07.

< A Kkoltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelyei:

Pitypang Miivészeti Ovoda
1039. Budapest, Hunyadi u.10

o A koltségvetési szerv telephelyei: Ovoda
1039. Budapest, Czetz Janos u.25.
Ovoda
1038. Budapest, Urdémi u. 0

o Tagintézménye: Pitypang Miivészeti Ovoda
Gyongyforras Tagovodaja
1031. Budapest, Doésa u. 4.

% A Kkoltségvetési szerv alapitiasaval és megsziintetésével osszefiiggo rendelkezések:
o alapitasanak datuma: 1953
o AKkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv: Budapest F6véros III. ker. Obuda - Békasmegyer Onkorméanyzat
1033. Budapest, Fo tér 3.

e A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
o Budapest Févaros III. ker. Obuda - Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld -
testiilete
1033. Budapest, F6 tér 3.

e A koltségvetési szerv tevékenysége:
o A koltségvetési szerv kozfeladata:
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC: térvényben meghatarozott 6vodai
nevelés, ellatas
o A Kkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:
851020 Ovodai nevelés
o A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatds. Ezen beliil:
sajatos nevelési igényll gyermekek nevelése, ellatasa a Tanulasi Képességeket
Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag, illetve az Orszagos Szakeértdi
¢s Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan nevelhetd €s oktathato,
enyhén értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, valamint egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek ellatdsa a 1039 Budapest,
Hunyadi u. 8-10. és a 1038 Budapest, Urdmi u. 2. feladatellatasi helyen.
Ovodapedagogus fSiskolai hallgatok szakmai gyakorlatanak vezetése.

o A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti
megjelolése:
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Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

013350

Az Onkormdényzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos  nevelési  igénylli gyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

o A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Budapest Fovaros II1. ker. Obuda-Békasmegyer kijelolt korzete

A koltségvetési szerv szervezete és mikodése:

o A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetéjét Budapest Fovaros IIL keriilet Obuda - Békasmegyer
Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki. A vezetdi feladat ellatasa hatarozott
1d6re sz0l6 megbizés, amely legfeljebb 6t évre szdl és palyazat tjan létesithetd. A
vezetd kozalkalmazotti jogviszonyban keriil kinevezésre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan. A vezetdje felett az egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. .

o A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony/ jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
kozalkalmazotti  jogviszony /1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, 326/2013 (V111.30.) Kormanyrendelet a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél ¢és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIII. torvény a koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

o A koznevelési intézmény fenntartoja:
Budapest Févaros II1. keriilet Obuda- Békasmegyer
1033. Budapest Fo tér 3.
o A koznevelési intézmény:

tipusa: 0voda, napi 12 6ras nyitva tartasu

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Ovodai nevelés,
ellatas

gazdalkodassal Osszefiiggé jogositvanyok: Jogi személy Budapest
Févaros III. keriilet Obuda - Békasmegyer Onkormanyzatanak
Képviseld testiilete altal koltségvetési rendeletben meghatarozott
eldiranyzatok felett 6nallo dontési joggal rendelkezik, részjogkore van
intézményi vagyon milkodtetésének korébe tartozd feladatoknal.
Pénziigyi és szamviteli, valamint a hozza kapcsolodd nyilvantartasi
tevékenységet a Koltségvetési Szerveket kiszolgdld Intézmény (1033
Budapest, Folyamdr utca 22. ) latja el.
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e A feladatellatasi helvenként felveheto maximalis gyermeklétszam: 420 fo

feladatellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszdm
Pitypang Miivészeti Ovoda 140 16
1039 Budapest, Czetz Janos u. 25. 80 0
1038 Budapest, Urdémi u. 02. 90 16
Pitypang Miivészeti Ovoda Gyongyforras Tagovodaja 110 16

A koltségvetés Végrehajtasara szolgalo szamla szama:
12001008-01336564-00100007 Raiffeisen Bank

2. A koltségvetési szerv miikodése

2. 1. A miikodés rendje

Az oOvoda hétfotél péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan
mukodik.

Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az 6vodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A nyari zaras
idejérol a sziilok tajékoztatast kapnak minden év februar 15.- ig, A sziilok alairassal igazoljak
a tudomasulvételt.

A nyari zaras ideje alatt a sziilok kérhetik gyermekeik elhelyezését a keriilet nyitva tartd
ovoddjaban. Az igényeket idOben jelezni kell, hogy a mésik 6vodat tajékoztatni tudjuk.

A zarva tartas ideje alatt az Oktatasi Osztaly tajékoztatdsa szerint a vezetonek tigyeletet kell
tartani.

2. 1. 1. A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

A nyitvatartasi ido:

Mind a négy 6vodaban:  napi 12 6ra, 6 oratol 18 oraig.
o Aziigyelet:
% Mind a négy ovodakban: reggel 6. 00 6ratol - 7. 00 o6raig, délutan 17. 00 6ratol 18. 00

oOrdig tart.

o Az dvodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajkak nyitjak.

J A hivatalos tligyek intézése az 6vodatitkar és az 6vodavezetd irodajaban torténik.

. Rendezvények esetén a nyitva tartdsi 1d6tél valo eltérést az 6voda vezetdje
engedélyezi.

. Amig gyermek tartozkodik az intézményben, a gyermekekhez beosztott
ovodapedagogus nem tavozhat el.

J Minden dolgozd koteles olyan idOpontban érkezni, hogy munkaidejének kezdetén
munkavégzésre készen alljon.

. Munkaidé alatt a dolgozok az intézményt csak az dvodavezetd, tagovoda vezeto
vagy a helyettes engedélyével hagyhatjak el.

J A gyermekcsoportok sétara, kirandulasra az 6vodavezetd, a tagovoda vezetd vagy a
helyettese engedélyével és megfeleld kisérettel mehetnek.

. A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utidn egy

felnottet kell biztositani.
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A gyermekcsoportok szervezésének lehetoségei

Az 6voda sajatossagainak megfelelden: vegyes életkori csoportokban.

Az azonos csoportba jard gyermekek oOvodai csoportkozosséget alkotnak. Az o6vodai
csoportkozosséget két ovodapedagogus iranyitja feleldsséggel, folyamatos, naprakész
egylittmikodéssel.

2. 1. 2. Munkavégzés a ,,Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény
modositasai szerint: 2007. évi C. torvény

+* Gyakornoki idé kikitése (Kjt. Uj 22. §)

A gyakornoki id6 kikotése kotelezd az E - H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény
alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakorbe, hatarozatlan iddére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai
végzettséget ¢€s szakképzettséget igényld, két évet meghaladd iddtartalmu szakmai
gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok ellatasaval
megbizott kozalkalmazottaira. (részletes szabalyozds a Gyakornoki szabalyzatban)

+ Prébaidé szabdlya (Kjt. uj 21/4 §)

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kinevezésben harom honap prébaidd
megallapitasa kotelez6. A 21/A §(2) bekezdése szerint a kinevezésben 3 honapot meghalado
probaiddt kothet ki a munkaltatd sajat dontése alapjan, melynek tartalma legfeljebb négy
hénapig terjedhet.

A probaid meghosszabbitasa tilos! A probaid6 alatt a kdzalkalmazotti jogviszonyt barmelyik
fél azonnali hatallyal megsziintetheti. (részletes szabdlyozas Kozalkalmazotti Szabalyzatban)

+* Kozalkalmazotti munkakorok kozzététele, pdlydztatisi rendje (Kjt.20/A §(1-4)
bekezdés)

o A kormanyrendelet altalanos érvénnyel irja el6 a kozalkalmazotti jogviszony
palyéazat utjan torténd létesitését. Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a
palyazaton részt vett, €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

o A 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet rendelkezik a kozalkalmazotti
palyazatnak a korményzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté szerv honlapjan
torténd kozzétételétrdl. (részletes szabalyozas Kozalkalmazotti Szabalyzatban)

+ Kotelezo munkakor-felajanlas (Kjt. uj 30/4 §)

Célja: mindaddig, amig a fenntart6 irdnyitdsa alad tartoz6 munkaltatonal van betdlthetd masik
megfeleld munkakor, felmentésre ne keriilhessen sor. Ennek megvalositdsa érdekében a
munkaltatd legkésobb a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor koteles tdjékoztatni a
fenntartot

¢ A megszlinés kovetkeztében betdltetlenné vald munkakér megnevezésérdl,
tovabba
¢ A betoltéséhez  sziikséges iskolai  végzettségrdl, szakképzettségrol,

szakképesitésrol, illetve az egészségiigyi alkalmassagi feltételekrol,
(részletes szabalyozas Kozalkalmazotti SzabalyzatbaN)
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2. 1. 3. Szervezeti és hierarchikus kapcsolatibra

TAGOVODA-
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2.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az dvoddban folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

A szakmai munka belso ellendrzése 2 féle modon torténik:

s Egyrészt folytatjuk az ellendrzést, értékelést az eddigi gyakorlatnak megfelelden
Az ellendrzési tervet az 6vodavezetd késziti el a tagovodavezetd, az dvodavezetd - helyettes,
¢s a szakmai munkak6zosségek vezetdivel torténd megbeszEélés alapjan. Az ellendrzési tervet
az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni (informacios tablan kifiiggesztve mind a négy
ovoddaban).

Az ellendrzési tery tartalmazza:
o Az ellenOrzés, értékelés teriileteit
o Az ellendrzés, értekelés modjat, eszkozeit
o A felelosoket
o Az érintettek korét
o A visszacsatolas modjat
Az ellendrzés fajtdi:
o Havonta ismétlodo, visszatérd ellendrzések,
o Idészakos ellendrzések,
o [Irasbeli dokumentaciok ellenérzése,
o Tervszert, elore megbeszélt id6 és kitlizott cél szerinti - csoportlatogatas,

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

o Tagodvoda vezet6, Vezetd helyettes,

o Szakmai munkak6zosség vezetok,
Az 6vodavezetd ellendrzd tevékenységébe bevonhatja:

o Tagovodavezetd,

o Vezetd helyettest,

o Szakmai munkak6zosség vezetoit

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet.

Az ellendrzés lefolyasanak irdasbeli dokumentdcidja:

o Ellendrzési lap

o Ellendrzési terv (szempontok, sikerkritériumok)

o Zar6 Osszegzeés
A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredmeényeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait.
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o Madsrészt miikadtetjitk a belso onértékelési rendszert
Céljai:
o az intézményben folyd szakmai munka szinvonaldnak biztositasa, emelése

o apedagdgus tanfeliigyeleti ellendrzés és pedagdgus mindsités eldkésziilése
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A folyamatot végzik: a BECS tagjai és az altaluk kijel6lt 6vodapedagogus kollégak

2. 2. 1. Az intézményi elismerés szabalyai

Az 6voda intézményének rendszerében dolgozo alkalmazottak kiemelkedé munkavégzésiikért
elismerésben részesiilhetnek, - az alkalmazotti kozosség altal alapitott dijak odaitélésével,
illetve a fenntart6 altal biztositott pénziigyi keret terhére.

A testiilet altal elfogadott szempontsor a belsé szabalyzatok nyilvantartasaban talalhato
meg.

A személyre sz016 értékelések eredményeit is figyelembe kell venni:
® jutalmazasnal,
® intézmény altal alapitott dijak odaitélésénél /6vodapedagdgus, technikai dolgozo / a
mar kidolgozott szempontok alapjan.

2. 3. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagsvomanvyok apolasaval kapcsolatos
feladatok, kiilon szolgaltatasok szervezeti formai

+ Néphagyomanyaink az 6vodakban:

o Sziiret, termények gytijtése o  Gergely jaras

o Marton napi komatalazas o  Madarak, Viz, Fold napja
o Allatok napja o  Zoldag jarés

o Advent o  Piinkosd

o Farsang

+ Gyermekiinnepélyeink:

Unnepkérok, hagyomanyok

Hulladékgytijtd vildgnap

Oszi szemétszuret

Egészségnap

Magyar nyelv napja

Mikulas

Karacsony

Farsangi hét szervezése

Marec.15-i iinnep - megemlékezés

Husvét

Anyak napja (egyéni kdszontés)

Keriilet napja

Sportnap sziilokkel

Gyermeknap (kozo6s buszkirandulas szervezése
ovodainkban), Gyermeknapi mulatsag

Nemzeti Osszetartozis napja —megemlékezés

Iskolaba mend gyermekek koszontése
(k6z0s linneplés egy adott napon — hétprobazas)

10
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Felnott kozosségiink egyiittlétének hagyomanyai: - kozosségfejlesztés

e Névnapok, ,.kerek” sziiletésnaposok, jubileumi jutalmasak megilinneplése,
e Karacsony — nyugdijas kollégandk koszontése,
e Nevelési év elején vagy végén, kozos kirandulas szervezése,

A jelesebb linnepek koziil Mikulasra, Karacsonyra és Husvétra az 6vodapedagdgusok
ajandékot készitenek a gyermekeknek, illetve a gyermekek a sziiloket is megajandékozzak
sajat készitésil targyakkal, emlékekkel.

o Tovabbi hagyomdnyaink:

¢ A csoporton beliil k6z6s megemlékezés torténik a gyermekek név és sziiletésnapjarol,

% Evszaki hangversenyek szervezése,

% A nevelési év soran havonta zenés, illetve irodalmi jellegii eladasokat szerveziink az
ovodainkban,

% A népi hagyomanyok apolasa korében torténik:
- A jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése, felelevenitése,
- Népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés — munkadélutanok szervezése,

o Kiilon szolgaltatasok szervezeti formdi:
Az alapellatason tali foglalkozasokat lehetdség szerint a délutani 6rdkban szervezziik. A
kiilon szolgaltatdisok a hazirendben jelolve. A szolgaltatisok dijanak beszedését,
elismervények elkészitését a szolgaltatd végzi, kiirdsokrol 6nalléan gondoskodik.

2. 4. Az intézmény védo, 0vo eldirasai

e Az ovodavezeto feladata:
A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a meglévod
feltételrendszer vizsgalata ¢€s a feltételek allando javitasa.

e Az ovodapedagogusok feladata:
- A réabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja (életkoruknak megfelelden), és meggydzddik ezek elsajatitasarol,
- Balesetvesz€ly észlelésénél, illetve ha a gyermek balesetet szenved a sziikséges intézkedések
megtétele.
Ennek érdekében:
o Minden 6vodai csoportban sziikség szerint ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat ¢és az elvarhatd
magatartasformat.
o Az intézmény csak megfeleld mindségi jellel latott jatékokat vasarolhat.
o A sajat készitésli eszkozoknél az oOvodapedagdgus figyel arra, hogy a targy a
gyermekek testi épségét ne veszelyeztesse,

Az 6vodapedagogus koteles a jatékhasznalat soran, a jatékon feltlintetett, vagy mellékelt
tajékoztatdt, hasznalati utasitdst gondosan tanulményozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

o Baleset esetén a gyermekekkel foglalkozd 6vodapedagogus illetve dajka kotelessége:
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- az elsOsegélynyujtas,

- baleseti veszélyforras észlelése esetén az ovodatitkarok €s
az 6vodavezeto figyelmét haladéktalanul felhivni.

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az 6voda
vezet6jének, illetve sziilonek.

A gyermekbalesetekrdl nyilvantartast kell vezetni, jelentési kotelezettség teljesitése az
ovodatitkarok feladata. Ennek teljesitését az 6vodavezetd ellendrzi.

2. 5. Rendkiviili esemény, bombariado, vészhelyzet esetén sziikséges teendok

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

e Rendkiviili esemény, bombariadod, vészhelyzet esetén az 6vodavezetd intézkedhet.
Hianyzasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni mindharom épiiletben.

Az intézmények kiliritése a tlizriad6 terv (mentesitési uitvonal) szerint torténik, mely:
Hunyadi évoddban: a folyoson, két helyen van kifiiggesztve,

Czetz ovoddaban: a folyoson az iroda mellett van kifliggesztve

Urémi évoddban: a folyoson, két helyen van kifiiggesztve.

Gyongyforras évodaban: a folyoson, két helyen van kifliggesztve.

Az épiiletek kitiritésének idétartamarol, a gyermekek elhelyezésérol — az intézkedést vezetd
hatdsag informacioja alapjan — az 6vodavezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.
A gyermekek ideiglenes elhelyezése a szomszédos FODROS, CSILLAGHEGYI és a Dr.
BERES JOZSEF Altalanos iskolékba torténik. (WC, mosdd hasznalat, stb.)

A rendkiviili eseményrél, bombariadordl, vészhelyzetrol és a hozott intézkedésrol az
ovodavezeto rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
o Az intézmények ,Prevencios programmal — veszélyhelyzeti cselekvési tervvel”
rendelkeznek, mely mind a négy 6vodadban megtalalhato.
o Az intézményi prevencids munkacsoport (IPM) tagjainak jegyzéke ugyancsak
kifiiggesztve mindharom 6vodaban.

2.6. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje és
a hitelesitett dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus kiildeményekben érkezett értesités szovegét a vonatkozo irathoz kell csatolni.
Amennyiben az tigynek még nincs elézménye a tavirati, vagy fax — szévegét kell kinyomtatva
beiktatni. ( Részletes szabalyozas az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzatban)

3. A koltségvetési szerv belsé kapcsolatai

3. 1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, vezetok kozotti
feladatmegosztas
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e Az intézmény ¢élén az 6vodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelOse, vezeti az
egységes szervezetet, ezen beliill is ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egység (1
tagovoda, 2 telephely) vezetését.

Az 6voda vezetdje kozvetleniil ellatja valamennyi elkiiloniilt szervezeti egységnek nem
mindsiilé, de sajatos Onallésaggal rendelkezd egységek - nevelbtestiilet, technikai
dolgozok kézossége, szakmai munkak6zosség, vezetdi team vezetését.

Az 6vodavezetd az 6vodakban dolgozd pedagdgusokkal rendszeresen kapcsolatot tart a
neveldtestiileti  értekezleteken, a csoportlatogatdsok soran, valamint az egész nap
folyaman.

A technikai dolgozdkkal kapcsolatot tart a munkatarsi értekezleteken, valamint a napi
munka folyaman.

Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasat egy tagovodavezetd, egy altalanos
helyettes segiti. (teljes korlien iranyitjak a dajkak munkdjat, annak ellenérzését)

Az ovodavezet6 a tagovodaban és a 2 telephelyen lehetdség szerint heti egy — egy napot
tolt, a tobbi napokon telefonon torténik az informaciocsere.

Az ovodatitkarok a tagévodéban, és a telephelyeken is rendszeresen tajékoztatjak a tobbi
dolgozot az dket érintd munkaiigyi teendékrdl, lehetéségekrdl, az informacios tablakra
kihelyezik a fontosabb tudnivalédkat.

A tagovodavezetivel, a vezetohelyettesel rendszeresen megbeszélést tartunk az aktudlis
tennivalokrol, az esetleges problémakrol.

Az dévodavezetd, a tagovodavezetd, a vezetohelyettes részletes feladatait a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Ovodavezetd

A kozoktatési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek kivéalasztasa
nyilvanos palyézat utjan torténik.
A vezetoi megbizas legfontosabb kiovetelménye:

% Felsoéfoku iskolai végzettség és szakvizsga

*

% A pedagogus munkakdrben valo hatarozatlan idejli alkalmazas

0,

% Sziikséges szakmai gyakorlat,

Az intézményvezetOt a fenntart6 bizza meg a feladatainak ellatdsaval, dontése eldtt azonban
be kell szerezni az intézmény alkalmazotti k6zdsségének, az dvoda Sziiléi Szervezetének a
véleményét, egyetértését.

Az ovodavezeto felel:

Az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,

Az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

A pedagogiai munkéért,

A gyakornoki ido bevezetésért,

Az 6voda ellendrzési rendszerének mukodtetéséért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

Az Esélyegyenldségi tervben meghatarozott feladatok megvalositasaért,
A nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
A gyermekbalesetek megeldzéséért,
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A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

A nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitéséért,
vezetéséért,

A neveldmunka iranyitasaért és ellendrzéséért,

A rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek Dbiztositasaért, a munkavallalo érdekképviseleti
szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egytittmikodésért,

A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadméanyozasi jogkdr gyakorlasaért,

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben valé dontésért,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (Kozalkalmazotti Szabalyzat) nem utal
mas hataskorbe.

A jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsdért a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet - és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben.

A jogszabalyok altal a vezet hataskorébe utalt - és at nem ruhdzott — feladatok
ellatasaért,

A gazdalkodasi feladatokban kozremiik6d6 6vodatitkar,

Kapcsolatok apolasa, koordinalo tevékenység a Polgarmesteri Hivatallal, KSZKI - val,
PSZI- vel, Nevelési Tanacsaddval, Szakmai Szervezetekkel,

Az ovodavezeto feladatainak csoportositisa:

DS

X/ R/
L X GIR X 4

e

AS

Pedagodgiai feladatok,
Tanligyigazgatasi feladatok,
Munkaiigyi feladatok,
Gazdalkodasi feladatok,

Tagdvodavezetd és az dltaldnos vezetéhelyettes:

A torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel, valamint legalabb
5 év pedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy.
Vezetd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet véleményezési jogkdrrel rendelkezik.

Jogkoériik, felelésségiik, feladataik:

Vezetdi tevékenységiiket az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel ellatjak helyettesitését.
Munkdjukat azok a pedagogiai és egyeb feladatok alkotjak, amelyeket — kozos
megbeszEl€s €s egyeztetés utan — az 6vodavezetd irasban meghataroz.

Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai
munkdjara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd
megoldando6 problémak jelzésére,

A nevelési teriileten kozremiikodnek a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban és ellendrzésében.

Kozvetlenill szervezik és iranyitjdk a dajkdk, valamint a kertész - karbantartok
munkajat.
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3. 2. A vezetoknek az 6vodaban valé benntartozkodas rendje

Az o6voda nyitvatartasi idején beliill reggel 7. 00 és délutan 17. 00 ora kozott az
ovodavezetonek, a tagovoda vezetének vagy helyettesének az ovodaban Kkell
tartézkodnia.

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetéi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk az intézményekben vald
tartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint szervezziik meg:

e Ovodavezeté — benntartozkodasanak altalanos rendje — a mindenkori jogszabalyban
eldirt munkaiddben 8. 00 - 16. 00 kozott.

e Tagoévodavezetd - benntartozkoddsanak altalanos rendje megegyezik az
o6vodavezetdjével, ugy, hogy a mindenkori jogszabalyban eldirt kotelezd orajat a
gyermekcsoportban tolti.

r

e Altalanos vezetohelyettes - benntartozkodasanak altalanos rendje a mindenkori
jogszabalyban el6irt kotelezd 6rajat a gyermekcsoportban tolti, 6rakedvezményét a
helyettesi teendok elvégzésére forditja. A csoporton kiviil toltendd nap rendszerében
minden tanév elején allapodunk meg, ettdl, ha az 6voda ligyeinek intézése, illetve a
csoport pedagdgiai munkdja tigy kivanja, szlikség szerint el lehet térni.

A vezetk benntartdzkoddsan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa.

3. 3. A vezetok akadalvoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a tagévodavezetd, a vezetd-helyettes
latjak el teljes feleldsséggel.

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarto
masképp intézkedik.

Tartos tavollétnek mindosiil a kétheti idotartam.

Az dvodavezetd, a tagovodavezetd, a vezetOhelyettes egyidejii tdvolléte esetén a helyettesités
az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik.

A reggeli és délutani iligyelet ideje alatt a vezetd helyettesitésének ellatadsaban kozremiikodnek
a munkarend szerint ez idoben munkét végzé ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkore az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

3. 4. A vezetok és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje formai, jogok
megallapitasa

Az 6vodai szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével az dvodavezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport Sziiléi Szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus
teriiletét meghalado ligyekben a vezetShelyettes €s a tagovodavezeto tartanak kapcsolatot.
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Az 6vodai szintli Sziildi Szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ - e a
Sziil6i Szervezet részére egyetértési jogot biztosit.

Az 6voda vezetdje a Sziiléi Szervezet vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az 6vodaban
foly6 nevelomunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az o6vodapedagdgus a csoport Sziiléi Szervezete képviseldjének sziikség szerint, de legalabb
havi egy alkalommal ad tdjékoztatast.

A Sziiloi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:

% A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak:
e A mikodés rendjének (gyermekek fogadasanak, a vezetOknek a nevelési
intézményben val6 benntartézkodasanak rendje)
o A vezetdk és a Sziiloi Szervezet kozotti kapcsolattartas modjat,
e A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, modja
e Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
e A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét szabalyozo részeiben.
% Hazirend elfogadasaban,
% A munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
% Az 6voda és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

3. 5. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Ktv. 56-57.§ -
ai, valamint a R.4.§. (1.) bekezdés hatarozza meg.

o A nevelétestiilet:

A kozoktatasi torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.
Tagjai: az 6vodak valamennyi pedagogusa, valamint a nevelési munkat kozvetleniil segitd
felsdfoku végzettségli alkalmazottja.(fejlesztOpedagdgus, pszichologus)
Feladatai és jogai:
e A Pedagogiai Program létrehozasa, modositasa és egységes megvalositasa.
e Véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
igyben.
Dontési jogkore:
A Pedagogiai Program elfogadasa, modositasa.
Az SZMSZ és a hazirend elfogadésa.
A nevelési év munkatervének jovahagyasa.
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
A nevel6testiilet ligyében eljaro pedagdgus kivalasztasa.

Ertekezletei:

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.
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Ezek a kovetkezok:
e nevelési évnyito,
e nevelési évzard értekezletek,
e nevelés nélkiili szakmai napok.

Az 6vodavezetd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

o A nevelotestiileti  értekezletek  elokészitésével és  lefolytatasaval  kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
o Pedagogiai Program,
SZMSZ,
Hazirend,
EsélyegyenlOségi terv,
Gyakornoki Szabalyzat,
Intézményi munkaterv,
Az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogod elemzés, beszamolo,
A beszamolo6 elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

0O O O O O O O

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorlo6 Sziil6i Szervezet képviseldjét.

A nevel6testiileti  értekezlet levezeté elnoki feladatait az Ovodavezetd-helyettes,
akadalyoztatasa esetén a munkakozdsség vezetd latja el.

A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatdrozatot az dvodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, melyet sorszamozni kell,
és nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzdkonyvével kapcsolatos teenddk:
A jegyzokonyvet az dvodatitkar vezeti

Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
Az 6vodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s két hitelesitd irja ala.
Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

O O O O e

A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit egyszerl szo6tobbséggel hozza.

Az O6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelOtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zdsség értekezletének hatarozatképességehez
az 6vodaban dolgozdk kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Az intézmény vezetésére vonatkoz6 program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.
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o A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestillet a szakmai munkakdzosségre ruhdzza az 6vodapedagogusok kiilon
megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a kozoktatdsi torvényben —meghatarozott
véleményezési jogkorét.
A véleményezés gyakorlasarol a szakmai munkakozosség a kovetkezd neveldtestiileti
értekezleten ad szamot.

3.6. A szakmai munkakozosségek egviittmiikodése, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

Ovodainkban kiilonbozé szakmai pedagdguscsoportok miikodnek. Az intézmény vezetése
tdmogatja ¢és hatékonyan miikodteti ezeket a szakmai kozosségeket. az aktudlis célok elérése
érdekében tamaszkodik munkdjukra. A szakmai munkak6zosségek maguk alakitjak miikodési
kortiket, munkaterviiket az intézményi célok figyelembevételével, az ellendrzési, értékelési
eredmények alapjan készitik el.
Feladataik:

e abelso tudasmegosztas mitkodtetése,

e részt vesznek a pedagogiai folyamatok megvalosuldsanak ellendrzésében, az

intézményi onértékelésben,
e amindsitési vizsgara, eljarasra késziilé pedagdgusok szakmai segitése,

3. 7. Sziilok tajékoztatasa a belsé szabalyzékrol (Pedagdgiai Programrol, az SZMSZ — 161,
a Hazirendr6l, és az Esélyegyenldségi Programrol)

Az o6vodatitkari helyiségben keriil elhelyezésre mindharom épiiletben az 6vodavezetd altal
hitelesitett masolati példany az alabbi dokumentumokbol:

o Az 6voda Pedagbgiai Programja

o Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

o Esélyegyenldségi terve

o Hazirend

A fenti dokumentumokat a sziilok barmikor megtekinthetik.

Szobeli  t4jékoztatdst kérhetnek a dokumentumokrol elézetes megallapodds alapjan
barmikor,(valaszt kaphatnak kérdéseikre).

A hazirend egy példanyat a gyermek 6vodaba torténd beiratasakor at kell adni a sziiloknek.

Az ovodak hirdetotablajan jelezve van a dokumentumok elhelyezése, a tajékoztatds rendje.
Honlapunk: www.pitypangmuveszetiovoda.hu

4. A koltségvetési szerv kiilso kapcsolatai

4. 1. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek az oOvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
6vodaban.
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o Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az
ovodavezetdnek jelenti be.

o A fenntartoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

o Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

4. 2. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A kapcsolattartas rendjét évente rogzitjik az intézményi munkatervben, itt olvashatdé a
kapcsolattartas részletes leirasa.

Az ovodavezeto kapcsolatot tart:

e A fenntartoval: Obuda — Békidsmegyer Onkormanyzatival, az Oktatasi és
Kulturalis Osztallyal,

Nevelési Tanacsadoval,

A legkozelebb 1év6 bolesdde és altalanos iskolak képviseldivel,

Az egészségiigyi szakszolgalatokkal (6voda védondivel, tizemorvosokkal)

A Gyermekjoléti Szolgalattal,

»Nevelés a miivészetek eszkozeivel ,,szakmai egyesiilettel

Nemzeti, etnikai kisebbségi onkormanyzatokkal, szervezetekkel,

Az étkezést biztosito szolgaltatdval,

4. 3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az orvosokkal ¢és védondkkel hosszii évek oOta kialakult egyiittmiikodd kapcesolatot
igyeksziink fenntartani.

A statuszvizsgalatokat a védéndk a rendelében végzik. Az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi vizsgalat torténik eldzetes egyeztetés alapjan.

Az ovodavezeto feladatai:

o Az egészségiigyl munka feltételeinek biztositasa,
Hunyadi és Urémi évoddikban — az orvosi szoba eldirt felszereltségének biztositasa
Czetz-Gyongyforrds ovoddakban - helyiség hianyaban kiilon orvosi szobat kialakitani
nem tudunk.

e Gondoskodni sziikség szerint a gyermekek fogorvosi vizsgalatokra torténd
elokészitésérdl, (a vizsgalatok idépontjarél a sziildket a csoportok falitijsagara
kihelyezett irasbeli értesitdvel tajékoztatja)

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy lazas a kovetkezo modon kell eljarni:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az 6vodéba,

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni,
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérdl
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4. 4. Reklamtevékenység szabalyai az 6vodaban

Az intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg ossze.

Az intézmények folyosdjan talalhatd informacios tablara az alabbi reklam jellegli szérolapok
kihelyezése torténhet:

e A gyermekek életkorahoz igazodo konyvek ismertetoi,

o Egészségneveléssel, kornyezetvédelemmel foglalkozo ujsageikkek,

e Az 6vodai neveléshez kapcsoldodé tanfolyamok tajékoztatd anyagai,

4.5. Kapcsolattartas a Nevelési Tanacsado és a koltséovetési szerv kozott

Az intézmények vezetdi kijelolnek egy-egy kapcsolattartot, akik kapcsolatba 1épnek a maésik
fél kapcsolattartojaval.

A Nevelési Tanacsadé vallalja:

v' A Nevelési Tanacsadé fogadja az intézmények altal beutalt gyermekeket,
diagnosztikai és gondozasi kérésekre. A beutalt gyermekekrdl kérésre szakvéleményt
készit, és allast foglal ellatasukat illetéen, amennyiben a sziild alairdsaval is hozzéjarul
a beutalashoz.

v A Nevelési tanacsadd az Onkéntes jelentkez6kr6l nem ad, mert nem adhat
felvilagositast, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziil6 irdsban hozzajarul.

v" A Nevelési Tanacsado vallalja, hogy munkatarsai (havi 1 alkalommal, vagy indokolt
esetben hivasra) kimennek az intézménybe ¢és felveszik a kapcsolatot az o6voda
pszichologusaval és fejleszto pedagbgusaval.

v' A Nevelési Tanacsadé munkatarsai és az 6voda pedagdgusai, sziikség szerint napi
szinten konzultalnak a Tandcsaddba beutalt gyermekek érdekében.

v' A Nevelési Tandcsado lehetévé teszi az intézmények pedagdgusai részére:

o esetmegbeszéld csoporton valo részvételt
konzultdaciokat
szakmai tovabbképzéseken valo részvételt
szakmai eldadasokon valo részvételt
forumok szervezésén valo részvételt
szupervizios lehetoséget

o hospitalasi lehetéséget

v' A Nevelési Tanadcsado torvényes kotelezettségébdl adddoan évente 2 alkalommal (a

tanév oktober 30-ig ¢és daprilis 30-ig) kapcsolattarton keresztiil ellendrzi a

szakvéleményben foglaltak  végrehajtasat. Megbeszéli az intézmény

fejlesztopedagogusaval, ill. pszichologusdval a szakvéleményben javasoltak
megvaldsuldsanak tényét €s mindségét, egyezteti a sziikséges teenddket, €s egylitt
kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit.

v' A Nevelési Tanacsadd amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozasi feltételek
nem biztosithatok az intézményben, a feladat ellathatosdga érdekében javaslatot készit

a fenntarto felé.

0O O O O O
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v

A Nevelési Tanacsadd az éves munkatervében iitemtervet készit a szakvélemények
kontrollvizsgalatairol és az ellenbrzési feladatokrol, melyekr6l irasban értesiti az
¢érintett intézményeket.

Intézménvyink vallalja:

v

v

A vizsgélathoz, beutalashoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagdgus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalmaval helyesen tolti ki, kiillonds tekintettel arra, hogy a
benne szerepld informacidkat a sziilovel ismertette, majd aléiratta.

Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatos problémat, és azt, hogy milyen iranyban
kéri a vizsgalatot.

A szakvéleményeket az érintett pedagdégusok megismerik (6vodapedagogus,
fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi felelds, Ovodapszicholdgus stb.).

A Nevelési Tandcsado altal eldirt fejleszté foglalkozasokat a nevelési intézmény
megszervezi, err6l dokumentaciot vezet.

A szakért6i véleményben meghatarozottak teljestiléséért az intézményvezetd felelds.
Kiilonos tekintettel akkor, ha a Nevelési Tandcsado ellendrzése sordn hianyossagokat
allapit meg.

A kiilonleges gondozasra jogosult gyermekek ovodai fejlesztd foglalkozésainak
megszervezésérol a Nevelési Tandcsadonak két idépontban (oktober 15-ig, ill. éprilis
15-ig) dokumentéciot készit. A fejlesztésekkel kapcsolatban mddszertani segitséget
kér a Nevelési Tanacsadd munkatérsaitol, ill. jelzi, ha van olyan gyermek, akinek
ellatdsdt modszertani hianyossag, vagy kapacitdsbeli probléma miatt nem tudja
megoldani.

Az 6voda a beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek esetén a
felvételi naploban, ill. a beirasi naploban feltiinteti a szakvéleményt kiallitd Nevelési
Tandcsado nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat (2008-t61).

Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes Nevelési Tanacsado
részére azon gyermekek nevét — szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési évben esedékes (2008-t0l).

Az ovoda javasolhatja, hogy a gyermeket az iskoldba 1€péshez sziikséges fejlettség
elérésének megallapitasa céljabol a sziild vigye el a Nevelési Tandcsadoba. A
vizsgalati kérelmeket az 6voda lehetdség szerint legkésobb, januar 31.-ig eljuttatja a
vizsgalatot végz6 intézményhez.

Az intézmény kapcsolattartoja az 6voda pedagogusainak Nevelési Tanacsadoval
kapcsolatos igényeit kozvetiti, a mindségbiztositasi partneri kérddivek kitdltését segiti,
a Nevelési Tanacsadod szolgaltatasair6l, annak igénybevételi szabalyairol a
pedagogusokat és az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Az intézmény a gyermekek €s a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a Nevelési
Tanacsado cimét, telefonszamat, és a sziiléi értekezleten tajékoztatast nyujt arrol, hogy
a Nevelési Tandcsadd szolgaltatdsait onkéntesen (beutald nélkiil) is igénybe lehet
venni.
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5. Munkakori leiras mintak

e OVODAPEDAGOGUS - munkakori leirisa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.
Iskolai végzettsége:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:
Kotelezo oraszama:

Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon
Jogdllasa:

Munkajat a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogdllasarol szolo torvény, a 2011.
évi CXC torvény — a nemzeti kdznevelésrél az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerzédés szerint
koteles az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Az 6vodapedagogus alapvet6 feladatai:
e a gyermekek nevelése, fejlodésiik segitése és fejlesztése,
o kotelessége és joga a kozoktatasi torvényben foglaltak szerint kozremiikodni,
e a neveldtestiilet tagjaként azokat a jogokat és kotelezettségeket gyakorolja, amelyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok megbataroznak

Az ovodapedagogus kotelességei:
e munkajat az altala is elfogadott nevelési program alapjan végezni,
e a gyermekek emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,
o a gyermekek fejlodést figyelemmel kisérni és fejleszteni,
e a sziildket az Oket érintd kérdésekben rendszeresen tdjékoztatni, a sziild kérdésére
érdemi valaszt adni.

Az 6vodapedagogus jogai:
e a neveldtestiilet tagjaként részt venni a nevelési program megirasaban, bevalasanak
vizsgalataban, ellendrzésében és modositasaban,
a nevelési program alapjan a nevelési modszereket megvalasztani,
szakmai munkakozosségeket 1étrehozni,
a munkajahoz sziikséges ismeretekhez hozzajutni,
szakmai ismereteit tovabbképzéseken gyarapitani,
az ovodapedagbdgus elvarhatja, hogy személyét megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi tevékenységét elismerjék.
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Feladatai a nevelotestiileti egység kialakitasanak érdekében:

vegyen részt a nevelOtestiileti értekezleteken, a nevelés nélkiili munkanapokon,
aktivan jaruljon hozz4d a napirenden szerepld kérdések megoldasdhoz, a témak
kifejtéséhez,

az informaciét a munkatervben meghatarozott médon tovabbitsa, biztositsa, hogy
kozvetlen kollégajahoz eljussanak az informéaciok,

a nevelomunkét a neveldtestiilet altal elfogadott szellemben és moédon végezze,
ismerje a nevelOtestiilet hatdrozatait,

miikodjon egyiitt csoportos kollégajaval oly mértékben, hogy a gyermekcsoportban az
egységes nevelési rahatasok érvényesiiljenek, az egyiittmiikodés alapja a nevelési
célok, feladatok, modszerek alkalmazésa terén valod egyetértés legyen,

a csoport szokasrendszerének tervezése €s kialakitasa soran vegye figyelembe, hogy a
gyermekcsoport az o6voda gyermekkozosségének része, tehdt a szokasrendszer
bizonyos 0sszetevoi Iényegében hasonldak legyenek.

Feladatai a csaladdal valo egyiittmiikodés érdekében:

ismertesse a sziil6kkel az 6voda nevelési programjat, az 6voda sajatos arculatat, a
koz0s 6vodai €s csoportos programokat, a csoport nevelési célkitiizéseit,

alakitson ki partneri egyiittmtikodést a csaladdal,

a beszoktatési id6szakot nagy gonddal készitse eld, biztositsa a gyermekek és sziileik
szamara, hogy az 6vodaba 1épés eldtt megismerkedhessenek vele,

a sziloi értekezleteket, beszélgetd koroket ugy szervezze, hogy az magéaba hordozza
az aktiv hozzaallast, az Oszinte 1égkort és a kétoldali neveldtarsi viszonyt,

a szilok kivansagara, a problémak megoldasara szorgalmazza a fogad6 o6rék tartasat, a
szll61i megbeszéléseket, mikrocsoportos vagy egyéni megbeszélés forméjaban,

erdsitse az 6voda nyitottsagat a csaladias 1€gkor érdekében.

Az 6vodapedagogus javaslatot ad:

az 6voda munkatervéhez,
az eszkoz allomany bdvitésehez,
a sziikséges javitasokhoz.

Az 6vodapedagogus egyéb feladatai:

folyamatosan képzi magat, tovabbképzésekre jar,

felkésziilve részt vesz a nevelési értekezleteken, a nevelés nélkiili munkanapokon,
bemutat6 foglalkozasokat szervez, tart az altala véalasztott teriileteken,
képességfejlesztd foglalkozasokat tart a nevelési programnak megfelelden,
Osszehangolt munkéat végez az oOvoda tobbi dolgozojaval, kiilonds tekintettel, a
csoportos dajkdjaval, akinek munké;jat feleldsséggel irdnyitja,

folyamatosan egylittmiikodik a csaladokkal,

sziiloi értekezleteket, beszélgetd koroket, fogadoordkat tart, sziikség esetén
csaladlatogatasokat végez,

az lUnnepeket, rendezvényeket, kirandulasokat ugy szervezi, hogy azokon az érdekl6do
sziil6k részt vehessenek,

kapcsolatot tart tarsintézményekkel,
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e sziikség esetén a tavollevo kollégajat helyettesiti,

e gondot fordit a csoportszoba rendjére, esztétikumara,

o figyel a berendezési targyak, eszk6zok allaganak megdérzésére, szdmon tartja a csoport
jatékeszkozeit, leltari targyait,

e Dbeszamol az 6vodavezetonek a tervezett kirandulasok, sétak idépontjarodl, céljardl, a
gyermeklétszamrol és a kisérd személyekrol,

o torekszik a gyermekbalesetek elkeriilésére, ha a gyermeket baleset éri gondoskodik az
orvosi ellatasrol és a sziilo értesitésérdl,

e a gyermek megbetegedése esetén értesiti a sziilot €s annak megérkezésé€ig gondosan
apolja a gyermeket és a sziil6 altal megadott médon csillapitja a 1azat.

Jelen munkak®dri leirés .......... - én 1ép hatéalyba.

Budapest,

munkaltatd

Az altalam végzett munkaért as a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi felelésséggel
tartozom.

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

Munkam soran tudomdsomra jutott adatokat, informéciokat szakmai titokként kezelem.
Munkavégzésem soran a sziilokkel és egyéb partnerekkel folytatott kapcsolattartds soran
mindig az 6voda érdekeit képviselem.

Tudomasul veszem, hogy magantelefon hasznalata nem gatolhatja munkavégzésemet. Az
6vodabol étel vagy barmi mas ellatmany elvitele fegyelmi eljarast von maga utan.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, egy
példanyt atvettem.

Az 6voda munkarend;jét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Budapest,

munkavallalo
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e TAGOVODA VEZETO munkakiri leirasa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.

Iskolai végzettsége: fels6foku végzettség / megfelel a munkakor betoltéséhez

Egyéb specialis végzettsége: szakvizsga
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Heti munkaideje:
Kotelezd oraszama:

Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Jogai: Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzédésben leirtak alapjan
munkahelyén jogosult munkaruhéra ¢s ciplre, utazasi
tamogatasra ( vidéki lakhely), kivald munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormdanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

1. Altalinos rész

Munkakori feladatait a mindenkor érvényben levo jogszabalyok figyelembe vételével, az
o6vodavezetd utasitasa, kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak, az 6voda vezetdjének tartozik.

Az O6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetéi feladatokat,
munkaltatoi, gazdalkodasi jogkor kivételével /megéllapodas szerint, az alairasi jogkor is/
Ellatja azokat a feladatokat, melyeket a vezetd hataskorébe utal. Intézkedéseirdl tajékoztatja
az 6voda vezetdjét.

Koteles betartani a munkafegyelmet és a kozosségi egyiittmitkodés szabalyait.

Titoktartasi kotelezettsége van. Hianyzasat, tavollétét a vezetOnek kell jelentenie.

Munkajat a III. Kkeriilet Dosa u. 04. és Czetz Janos u. 25. szam alatt végzi a vezetdvel
egyeztetett idobeosztas szerint.

1. A munkakor jellemzoi

Célja - az 6voda miikodésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek, a sziilok és a
kozosség érdekében.

A munkakori feladatait a mindenkor érvényben [évo dokumentumok:
- az Ovodai Nevelési Program
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- az éves munkaterv, a Kollektiv Szerzddés és az 6vodavezetd utasitdsa alapjan
onalloan és felelosséggel végzi.

A heti torvényes munkaidé: 40 ora
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Kotelez6 6raszam heti: 12 ora, melyet a vezetd beosztdsa alapjan a gyermekek kozott
tolti, amennyiben erre sziikség van. (jelenléti ivben jelolve) /pl. hianyz6 pedagdgusok
helyettesitése, gyermekkisérés, egyéni fejlesztés. ../

e Alairasi jogkor
- Munkaltatoi, munkailigyi dokumentumok, pénziigyi, gazdalkodasi jogkor
kivételével /megegyezés szerint/

Munkakorrel osszefiiggo feladatai:
e Segiti a szakmai munkak6zosség, a gyakornoki rendszer miikodtetését.

o Részt vesz:

- az 6vodai nevelési program feliilvizsgalatdban, az éves 6vodai munkaterv és a
beszamolo elkészitésében,

- akiemelt munkaért jaro kereset-kiegészités elosztasaban,

- szakmai tovabbképzéseken.

e Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, sziilokkel.
e Felelos:

- avezetdvel egyeztetettek alapjan a neveld munka iranyitasa, segitése, ellendrzése
/éves munkatervben leirtak alapjan részt vesz a vezetével a pedagogiai
ellendrzésben, elkésziti a sziikséges dokumentumokat/

- a pedagoégiai munkéaval kapcsolatos dokumentumok kiadasaért, vezetésének,
tartalmi szinvonalanak ellenérzéséért,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasanak
szakszerli megszervezéséért, és ellendrzéséért,

- teljes feleldsséggel latja el az ovoda leltari feladatait /Gyongyforras és Czetz
épiilet/ felelds az altala hasznalt eszkdzokért,

- amunkakori leirasban foglaltak betartasaért.

e Ellenérzi:

- apedagdgiai munkat (az éves ellendrzési terv alapjan csoportlatogatasokat végez)

- folyamatosan az alkalmazottak /ovondk, dajkak, kertészek/ munkajat,
munkafegyelmét, a pedagdgusok adminisztracios munkajat,

- azudvari ¢lt tartalmas megszervezését,

- aszuloi értekezleteket,

- amindenkori gyermekvédelmi felelds tevékenységeét,

- ¢évente 2 alkalommal a biztonsagtechnikai szemle feladatait,

- sziikség szerint a leltar fiizeteket, javaslatot tesz a selejtezésre.

e Javaslatot ad

- ovodai munkaszervezési kérdésekhez,

- afelszerelés bovités€hez, a sziikséges javitasokhoz, a likvidterv elkészitéséhez.

- abelsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez

- az ellendrzés feladataihoz

- értekezletek, linnepélyek megszervezéséhez.

e Szervezi:

- az  alkalmazottak = munkajat, munkaidé  beosztast, helyettesitéseket,
szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat,

- javaslatot tesz az 6vodapedagogusok beosztasara, gyermekcsoport kialakitisara,

- az értekezleteket, fogaddorat.
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¢ Figyelemmel kiséri:
- az 6voda miikodésének pontossagat
- az anyagok felhasznéalasanak takarékossagat
- az eszk6zok megovasat
- abalesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat
- ahagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valé megvalosulasat

e Taniigyigazgatassal, gazdalkodassal, iigyvitellel kapcsolatos feladatai:
- ellendrzi a csoportnaplokat, személyiségi lapokat, hidnyzasi naplokat,
- avezetd kérésére adatokat szolgaltat, teljes feleldsséggel,
- részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
- kozremikodik az 6vodai eldjegyzések lebonyolitasaban.
- Adatokat szolgaltat a vezetd kérésére a statisztikahoz, a munkatervhez,

e Egyéb feladatok:

Ugyviteli feladatok

- az 6voda mikodését segitd informacids rendszer mitkddtetése,
- statisztikai és egyéb jelentések elkészitése, az dvodatitkar munkdjanak segitése,
- amindenkori leltar folyamatos vezetése,
o akis értéki targyi eszk6zok bevétele - folyamatos
o védofelszerelések, munkaruha személyenkénti nyilvantartasa
o csoportos leltarflizetek ellendrzése
o nagyleltar alkalmaval adminisztracidos munka segitése
- az étkezéssel kapcsolatos teenddk segitése, az Ovodatitkdr hidnyzasa esetén a
feladatok ellatasa.
- folyamatosan vezeti, havi rendszerességgel elkésziti a talora, szabadsag,
tavollétjelentést,

Jelen munkakori leiras .......... - én 1ép hatalyba.

Budapest,.

munkaltatd
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

Tagdvoda vezetd
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e VEZETOHELYETTES - munkakori leirdsa

Munkavallalo neve:.

Munkakore:

Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Heti munkaideje:

Munkaido:
Bérezése:

Jogai:

a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzddésben leirtak alapjan
munkahelyén jogosult munkaruhdra  és cipdre, utazasi
tdmogatasra ( vidéki lakhely), kivald6 munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

Munkajat a III. keriilet Hunyadi u. 10. alatti 6voda teriiletén az intézmény valamennyi
dolgozoja és vezetdje segiti.

Vezetohelyettesi feladatai:

A vezetO-helyettes munkakdri feladatait a mindenkor érvényben 1évd dokumentumok
- az Ovodai Nevelési Program
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- aKollektiv Szerzddés és az dvodavezetd utasitasa alapjan onalldan és
feleldsséggel végzi.

az oOvodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi
feladatokat (kivéve felvétel, egyéb munkatigyi feladatok))

feladatait az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal
onalldan végzi

beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetdnek tartozik,

Ondllo feladatai:

ellendrzi a munkafegyelem betartasat (teljes kortien)

ellendrzi az adminisztraciot - mulasztasi naplok, havi egy alkalommal

a dajkak ¢és a kertész munkdjat napi rendszerességgel koordinalja, segiti
ellendrzi és megszervezi, adminisztralja a helyettesitéseket

folyamatosan vezeti, havi rendszerességgel eldkésziti a tGléra, szabadsag,
tavollétjelentéseket,

ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat
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o clkésziti a szabadsagolasi terv litemezését,

e avezetd kérésére adatokat szolgaltat (teljes feleldsséggel)

o kozremiikddik az 6vodai eldjegyzések lebonyolitdsaban

e r1észt vesz a vezetdvel a pedagdgiai ellendrzésben, elkésziti a sziikséges
dokumentumokat.

Leltarozassal kapcsolatos feladatai:

e leltar alkalmaval adminisztracios munka segitése

e r1észt vesz a selejtezés elokészitésében, lebonyolitdsaban a selejtezési
szabalyzat szerint

Javaslatot ad:

az 6voda pedagogiai programjanak modositasdhoz ¢s munkatervéhez

a belsd tovabbképzések témdjahoz és megszervezéséhez

az ellendrzés feladataihoz

értekezletek, linnepélyek megszervezéséhez, tovabbképzésekhez

a sziikséges felujitasokhoz, javitdsokhoz és fejlesztésekhez

jutalmazashoz, kitiintetéshez, kiemelt munkavégzéshez kapcsolddd juttatdsok
elosztasahoz,

Figyelemmel kiséeri:

az 6voda miikodésének pontossagat

az anyagok felhaszndlasanak takarékossagat

az eszk0zok megovasat

a balesetvédelmi é¢s munkavédelmi feladatok betartdsat

a hagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valdo megvaldsulasat

Jelen munkakori leiras .......... - én 1ép hatalyba.
Budapest,.
munkaltato
Az 6voda munkarend;jét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

vezetohelyettes
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° PEDAGOGIAI ASSZISZTENS - munkakori leirdsa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:
Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Alkalmazadshoz sziikséges végzettség:

Heti munkaideje:

Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon
Jogai: Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzddésben leirtak alapjan
munkahelyén jogosult munkaruhdra - ¢és cipdre, utazasi

koltségtéritésre (vidéki), kivaldo munkavégzés esetén jutalomra,
(az onkormanyzat 4ltal biztositott koltségvetés szerint).

Munkakorét az intézményen beliil heti beosztds alapjan, valamennyi csoportban végzi.
Munkajat a gyermekekre €s a sziilékre vonatkozo6 kdzoktatasi torvény, jogszabalyok, az 6voda
pedagdgiai programja ismeretében, annak megfelelden latja el.

Ismeri az intézményi dokumentumokat, annak rendelkezéseit maradéktalanul betartja.
Munkajat a gyermekkdzpontl szemlélet, tolerancia, empatia jellemzi.

Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, hozzajarul annak egészséges fejlodéséhez.

A gyermekek érdekeit, folyamatos fejlddésiiket szem el6tt tartva egyiittmiikodd, dsszehangolt
munkakapcsolat kialakitasara torekszik az 6voda valamennyi 6vodapedagogusaval, munkajat
azok utmutatasaval végzi.

Sziilokkel torténd kapcsolattartas, kommunikaci6 sordn betartja az 6vondk utmutatasat,
tajékoztatast annak figyelembe vételével és mértékében ad.

Az etikai kodex eldirasait magara nézve kotelezd érvénylinek tekinti.

Pedagogiai asszisztens feladatkorei:
Gondozassal kapcsolatos feladatok

e Tamogatja a gyermekek onallo Onkiszolgalod tevékenységét, sziikség szerint segit az
egyes gyermekeknek az 6vondkkel torténd megbeszElés szerint.

e Igény szerint segit a gyermekeknek a gondozasi feladatok ellatasaban: orrtorlés, WC
hasznalat, ruhacserék.

e Adott csoportjaban segiti a gyermekeket a levegdzes, sétak, testnevelés foglalkozasok
el6tti ruha-, ill. cipdeserékben.

e Adott csoportjdban részt vesz az étkezések eldtti mosddztatdsban, az étkezések
kulturalt lebonyolitdsaban, az ételosztasban.

e Adott csoportjdban segit a délutani pihend eldkészitésében, sziikség szerint felligyeli a
pihenést.

e Kiilonordkra a csoportokbol a gyermekeket Osszegytlijti, segiti Oket az
elokésziiletekben, atoltozésben.
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e Uszodaba indulas elotti késziilddésben segiti a gyermekeket, szlikség szerint részt vesz
a kiséretben.

e A rendszeresen gyogyszert szedd gyermekek esetén gondoskodik az idében torténd
adagolasrol.

e Dajkai hidnyzas esetén részt vesz a helyettesitésben.

Pedagdgiai feladatok

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, esetenként csalddlatogatdsokon, a munkakozdsségi
megbeszéléseken, értekezleteken.

o Kozremiikddik az 6vodai linnepélyek, rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban.

e Segiti az 6vondk munkajat a sziikséges eszkdzok elokészitésével, ill. elkészitésében.

e Részt vesz a gyermekek szamdra torténd ajandékkészitésekben, csoportszobak,
folyosok diszitésében.

e Részt vesz az igény szerinti teremrendezésekben.

e Az 6vondk iranyitasaval jatékidoben részt vesz a gyermekek egyéni fejlesztésében:
memoriajaték, gyongyfiizés, stb.

o Sziikség szerint feliigyeli a ra bizott gyermekeket, helyettesitést lat el.

e Ismeri az 6voda oktatastechnikai eszkozeit, kezelésiiket, készenléti allapotukat
figyelemmel kiséri (pl. rendezvények el6tt fényképezdgép akkumulatoranak feltoltése,
vetito elokészitése, stb.

Adminisztracios feladatok
e Nyilvan tartja a rendszeresen gyogyszert szedé gyermekeket.
e Az 6vodai csoportnaplokban vezeti a stly-, ill. magassagmérést.
e A mulasztasi naplok adatai alapjan figyelemmel kiséri a mulasztasok igazoldsainak
leadasat. A hianyzo igazolasokra felhivja az 6vonok figyelmét.

Takaritasi feladatok
e Az d6voda helyiségei koziil az irodat, logopédiai szobat, neveldtestiileti szobat tisztan
tartja.
e Részt vesz a havi- és nyari nagytakaritasi munkalatokban: ugyanezen helyiségek
takaritasat végzi.

A munkateriilet és a feladatkor a létszamtol és az 6voda érdekeitél fiiggéen mindenkor
rugalmasan valtozhat.

Az 6vodabdl étel vagy mas dvodai ellatmany elvitele fegyelmi eljarast von maga utan.

Budapest,

munkaltatd

A fentieket tudomasul veszem:

Munkavallal6
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DAJKA - munkakori leirasa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.

Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:

Heti munkaideje:

Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Jogai: Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzédésben leirtak alapjan

munkahelyén jogosult munkaruhéra ¢s ciplre, utazasi
tamogatasra ( vidéki lakhely), kivald6 munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormdanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

Munkajat kozvetleniil a tagovoda vezeté iranyitja és ellendrzi, illetve a csoportban
végzett munkajat az 6vodapedagogus iranyitiasa mellett végzi.

Felel6sséggel tartozik: a rabizott csoportszoba ¢és az ahhoz tartozd6 mellékhelységek
rendjéért, tisztasagaért, berendezési és felszerelési targyaiért, valamint a munkajat segitd
haztartéasi gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

Munkajat az altala is elfogadott nevelési program alapjan végzi, tiszteletben tartja a
gyermekek emberi méltosagat és jogait,

Koteles betartani és betartatni az ANTSZ rendelkezéseit, a munkavédelmi és tiizvédelmi
szabalyokat,

Feladata a HCCP rendszer eléirasainak betartasa kiilon szabalyozas szerint,

Részt vesz a munkatarsi értekezleteken, tinnepeken, megemlekezéseken, a csoport sziiloi
értekezletein, alkalmanként a nevelés nélkiili szakmai napokon,

A csoportos dajka a sziilének nem adhat érdemi t4jékoztatast az dvoda belso életérdl!

A sziilok érdeklddése esetén csak olyan felvilagositast adhat, ami kozvetlen a gyermek
napi tevékenységérol, egészségiigyi allapotardl szol. Nevelési kérdésekben, magatartasi
gondoknal, problémak felmeriilése esetén, udvariasan irdnyitsa a sziilét az
o6vodapedagdgushoz, tagovoda vezetdhdz, vagy az Ovodavezetohdz. A sziildkkel
tisztelttudoan beszél és viselkedik.

A csoportos dajka munkavégzése soran elsédleges feladata a gyermekekkel kozvetleniil
kapcsolatos tevékenységek végzése, a folyamatossag és a biztonsag érdekében.

Napi feladatok:
Délelottos miiszak:

Miiszakhoz rendelt feladatok:

e Reggel 2 csoportszoba és mellékhelyiségeinek takaritasa
e Délutani pihenés megkezdését kovetéen folyosok felmosasa
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6. 00 - 8. 00 —ig tarté idészakban

e Sajat és a délutanos kollégand csoportszobajanak ¢s mellékhelységeinek takaritasa,
mozgas foglalkozasok elétt a tornaterem felmosasa (asztalok lemoséasa, portorlés,
porszivozas, felmosas, mosdok, mellékhelységek ferttlenitds lemosasa,)

o Elokésziti a reggelizéshez sziikséges eszkozoket

e A konyhas dajka altal elkészitett reggelit beviszi a sajat csoportszobajaba,

8.00-11. 00 - ig tarté idészakban

e az 6vodapedagdgussal kozosen fogadja a gyermekeket,

e celozetes egyeztetés alapjan részt vesz az 0vodapedagogus iranyitasaval osszhangban,
a napirendhez igazodva a mindennapi nevelémunkaban:

o Az O6vodapedagogus elvarasai szerint segit a szokdsok kialakitdsdban, a
folyamatos reggeliztetésben, mosdoztatasban,

o Reggeli utan rendet rak, kihordja az edényeket a konyhaba,

o az Ovodapedagogus munkdjat kozvetleniil segiti a foglalkozasi és mas
eszk0zOk elokészitésével, tisztantartasaval, elrakasaval, - a sétak, kirandulasok
kiséretével,

o Segit a torna eszkozok eldkészitésében a tornateremben foglalkozas elott, ill. a
rendrakasban,

o Amig az oO6vodapedagdégus mikrocsoportban tevékenykedik, részt vesz a
gyermekek jatékaban, - ha kérik és igénylik, pl.: szabalyjaték, tarsas jaték,

o A gyermekek gondozasat az évodapedagiogussal osszhangban végzi. Az
egyéni banasmdd és a batoritd nevelés moddszereinek alkalmazaséaval, a
gyermekekkel szeretetteljesen, tiirelmesen banik, halk hangnemben beszé¢l
hozzajuk.

o Elokésziti a délelbtti gylimolcsevést,

o Részt vesz a gyermekek kozvetlen gondozasaban — mosdoztatds, sziikség
esetén az atoltoztetésben, az étkezésben, a fiirdetésben, stb.

o Részt vesz a gyermekek oltoztetésében. Segit a folyamatossag kialakitasaban,
a hosszas varakozas elkeriilése érdekében — ha 5-6 gyermek feloltozott — az
egyik 6vond segitségével folytatja az 6ltoztetést.

11. 00 —13. 00 - ig tart6 idészakban

e Részt vesz az udvari életben, segit kihordani a jatékeszkdzoket. Tavasszal, nyari zaras utdn
illetve sziikség szerint fertdtleniti az udvari jatékokat.

e Sziikség szerint részt vesz az udvari életben, feliigyeli a gyermekek jatékat, részt vesz a
mikro csoportos sétakon, illetve az udvaron torténd foglalkozasokon: pl. a
kornyezetismereti tevékenységekben - a csoport ndvényeinek gondozéasaban (liltetés,
locsolas, gyomlalas, stb.)

o FElokésziti az eszkozoket az ebédhez, figyeli a WC-re beérkezd gyermekeket, sziikség
esetén segit, irdnyitja a naposok munkajat.

o Levegbzés utdn az ovodapedagogusokkal kozosen segit a gyermekeknek a vetkdzésben,
mosdoéztat, gondoskodik az 61t6z6 rendjérdl,

e Segiti az étkezést: talal, ételt oszt, leszedi az edényeket,

e Ebéd utan kihordja a konyhdba a szennyes edényt, letorli az asztalt, felsopor, felmos,
kikésziti az alvashoz az agyakat, kiszellozteti a csoportszobat, sziikség esetén 6vondi
segitséggel,

e kitakaritja a mosdot, fertdtlenit, felmos,
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13. 00 — 14. 00 —ig tarté idészakban

e A gyermekek lefekvése utan felsopri, felmossa a folyosokat,

e Alvésidd alatt sziikség szerint végzi az éppen aktudlis altaldnos feladatait, elvégzi a
csoportos ovonOk altal rabizott tevékenységeket, (részvétel a csoport, 06l1t6z06
dekoralasaban, ajandékkészitésben, varrasban, vagasban, stb.)

e Sziikség esetén segit a csoportszobai és az 6voda kerti ndvények gondozasaban,

Kozépso miiszak:

Miiszakhoz rendelt feladatok:
e Tornaterem €s a tehetségmiihely helyiségének takaritasa
e Uzsonna utdni mosogatas, konyha felmosésa

08,30 — 16,30 — ig lasd délelétti, ill. délutani miiszak munkakori feladatait

Kozben:
13,45 - 14,30 — ig tart6 iddszakban

e Miiszakhoz rendelt takaritdsi feladatok elvégzése
15,30 — 16,30 — ig tart6 idészakban

e Uzsonna utani mosogatas, konyha felmosasa

Délutanos miiszak:

Miiszakhoz rendelt feladatok:
e Alkalmazotti mellékhelyiségek (61t6z6, mosdok) takaritasa
e Ebéd utani mosogatas a konyhassal k6zdsen

10, 00 — 11,45 — ig lasd a délel6ttos miiszak munkakori feladatait,

11,45 —14 30 — ig tarto idészakban:
e Részt vesz a konyhaban az ebéd szétosztasaban, az ebéd utani mosogatasban
e Alvasidd alatt sziikség szerint végzi az éppen aktudlis altaldnos feladatait, elvégzi a
csoportos ovondk altal rabizott tevékenységeket, (részvétel a csoport, 06lt6z6
dekoralasaban, ajandékkészitésben, varrdsban, vagasban, stb.)
e Sziikség esetén segit a csoportszobai €s az dvoda kerti ndvények gondozasaban

14.30 — 18,00 — ig tarto idészakban:

e Behordja az evleszkozoket és az uzsonnat a csoportokba,

o 14.45 - t6l két csoportban ébresztés utdn beagyaz a konyhds dajka segitségével,

e Az oOvodapedagodgussal kozosen segit a gyermekeknek a gondozési tevékenységekben
(mosddztatés, uzsonnaztatas)

e Kihordja két csoportbdl az edényeket, segit a csoportszobdk rendezésében, kiliriti a
csoportok szemetes kosarait,

o Az iddjarastol fiiggben részt vesz két csoport gyermekeinek az 6ltoztetésében, feliigyeli,
hogy kimenjenek az udvarra, feliigyeli, ill. segiti a WC-re beérkezd gyermekeket

e 16,30 utan egyediili dajkaként vesz részt a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi feladatok
ellatasaban, a négy csoportban

e Elvégzi a miiszakhoz rendelt takaritasi feladatokat

Altalanos feladatai:
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e Felelds, hogy a csoportban mindig legyen a létszamnak megfeleld tanyér, pohar,
evOeszkoz, szappan, koromkefe, minden gyermeknek jellel ellatott torolkozdje a
fiird6szobaban, (a leszakadt akasztokat potolja),

o Kotelessége adminisztralni az esetleges toréseket, potlasat kérni a felelds személytol,

e Kdéthetente cserélje az dgynemiit, adja haza kimosasra, gyiijtse 6ssze, ellendrizze, hogy
jellel ellatva visszakertilt,

e Hetente, illetve sziikség szerint cserélje az asztalteritOket, torolkozoket, a festéshez
hasznalt kopenyeket,

e Tegye rendbe a babaruhékat, fésiilje meg a babdkat,

e Sziikség szerint mossa el a festéshez, gyurmazashoz hasznalt eszkozoket,

e Segitsen az 6vodapedagogusnak a ceruzak hegyezésében, so-liszt gyurma készitésében, az
iinnepélyekre vald felkésziilésben (diszités, ajandékkészités), a szertarak illetve a
csoportszoba rendezésében,

o Sziikség esetén a raszoruld gyermekeket tegye tisztaba, a szennyezett ruhakat oblitse ki, és
ugy adja oda a sziiléknek,

o Végezze a viragok locsolésat, portalanitasat, fésiik, fogkefék fertdtlenitését,

Havi nagytakaritas feladatai:
Aranyosan elosztva ugy végzi, hogy ne zavarja a csoportban a neveldmunkat,
o A rabizott helységekben lemossa a butorokat, ajtdkat, ablakkereteket, csempéket
fertdtlenitds lemosassal megtisztitja az ablakot, a tiikkroket,
o Pokhaloz, sziikség szerint fliggonyt mos,
o Letorli a csoveket, karnisokat, radiatorokat vizes ruhaval,

Evente egyszer — a nyari zaras alatt — teljes korii nagytakaritast végez a rabizott
helyiségekben, (A berendezések, eszkozok, jatékok és textiliak fert6tlenitése, alapos
tisztitasa, udvari jatszohaz, homokozo6 jatékok, asztalok, székek lemosasa - elokészitése az 1j
nevelési évre,)

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

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel
tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom.

A gyermekek csaladi jogallasaval kapcsolatban, illetve az 0vodat érinto iigyekben, amely
munkakoromnél fogva tudomasomra jutott titoktartasi kotelezettség terhel.

A munkateriilet és a feladatkor a 1étszamtol és az ovoda érdekeitol fiiggéen mindenkor
rugalmasan valtozhat.

Az 6vodabdl étel vagy mas ovodai ellatmany elvitele fegyelmi eljarast von maga utan.

Budapest,

munkaltatd
A fentieket tudomasul veszem:

munkavallalo
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e OVODAPSZICHOLOGUS - munkakéri leirdsa

Munkaviszony
Munkavallalé :

Munkaltaté :

Munkaltatdi jog gyakorloja, egyben kozvetlen felettes : 6voda intézményvezetdje

Szakmai iranyité : teriiletileg illetékes pedagodgiai szakszolgdlati intézmény Ovoda-, iskolapszichologus
koordinatora (a tovabbiakban : koordinator)

Beosztas: pedagogus munkakor
Munkakor: évodapszichologus

Sziikséges végzettség, szakképzettség: 2011 évi CXC Nkt 3. sz. melléklete szerinti végzettség, szakképzettség

Munkaidé
Munkaidé :
Teljes munkaidében torténd foglalkoztatas esetén heti 40 6ra, amelybdl

e heti 22 ora a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd, ami a kliensekkel vald kdzvetlen pszichologiai
foglalkozasra, valamint a veliik val6 egylittm{ikodés kialakitasara forditando

e heti 10 ora a kotdtt munkaidd, amelybdl heti 6 6ra a kdzvetlen pszichologiai foglalkozas szervezésére,
elokészitésére, a gyermekek szakellatasba valo eliranyitdsdnak {igyintézésére, heti 4 o6ra pedig a
koordinator altal szervezett szakmai feladatokban, szakmai megbeszéléseken valo részvételre forditando

e heti 8 6ra a tovabbi munkaidd, ami informaciok feldolgozasara, dokumentalasra, szakmai fejlédéshez
sziikséges tevékenységek végzésére hasznalhato fel

Részmunkaidds foglalkoztatds esetén a munkavégzés valamennyi idokerete aranyosan csokken, kivéve a
koordinatorral valé kapcsolattartasra forditandd, a koordindtor altal meghatarozott és az érintettek altal
jovahagyott (heti 4 6ra) idokeret.

Munkarend :

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd jogszabalyban el6irt fenti heti idokeretét indokolt esetben a nevelési
év alatt az egyes hetek kozott atcsoportosithatja a szakember, 6nalld dontése szerint, kozvetlen felettese
jovahagyasaval.

Szabadsag :

Az 1992. évi XXXIII. Kjt 56. §-a és a 326/2013 kormanyrendelet 30. §-a értelmében évi 21 nap alapszabadsag
és tovabbi 25 nap poétszabadsag jar, tovabba adott feltételek fennallasa esetén a 2012. évi 1. Munka
torvénykonyve altal biztositott egyéb jogcimek szerinti szabadsag (pl. gyermekek utan jaro potszabadsag).

Munkavégzés helye

Munkaidd beosztasa szerinti munkavégzési hely(ek) :

e A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddé a kijeldlt feladat ellatasi hely(ek)en toltendd le, kivéve a
kiils6 helyszinen megtartott foglalkozasok idejét. Az egyes feladat ellatasi helyek kozotti munkaidd
megosztasa a szakember 6nallé dontése szerint, az 6voda intézményvezetdje altal jovahagyott aranyok
figyelembevételével torténhet.

e A kotott munkaidd egy része a koordinator altal megjeldlt helyszinen toltendo le, tovabbi része pedig az
ovodan kiviili helyszinen (pl. feladat ellatasi helyek kozotti kozlekedés stb.), kivéve azon konkrét
feladatoknak az idejét, amelyek kizarolag a feladat ellatasi helyek helyszinén valésithatok meg (pl.
idopont egyeztetések, csak helyben végezheto iratkezelés, eszkdzok eldkészitése stb.).

e A tovabbi munkaidd a szakember 6nalloé dontése szerinti helyszinen t6ltheto le.

Kijelolt feladatellatasi hely(eK) @ ....oouoiniiei e

e ... (telephely neve, cime)
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Teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati intézmény :
e ... (intézmény neve, cime)

Munkafeltételek

A munkakorbe tartozé feladatok ellatasa akkor varhaté el, ha a szakember szamara rendelkezésre all
valamennyi feladat ellatdsi helyen :

e helyiség, amely méretei és berendezése szerint alkalmas legalabb harom személy egyiittes
tartdzkodasara, zavaras- és athallas mentes kommunikaciora, legalabb két személy asztali, esetenként
irasbeli munkdjara, legalabb egy gyermekkel valo egyiittes jatékra, legalabb a neveléssel-oktatassal
lekotott heti munkaidének megfeleld iddtartamra hetenként

e  zarhato szekrény(ek) eszk6zok, bizalmas iratok, tovabba személyes targyak biztonsagos tarolasara

o fénymadsold, telefon, szamitdgép bizalmas hasznalatdnak lehetdsége

e a gyermekek személyes adataihoz, a roluk vezetett pedagogiai dokumentacidohoz, az dvodaban tarolt
produktumaikhoz, vizsgalataik alapjan késziilt leleteikhez és szakértdi véleményeikhez, iigyeikkel
kapcsolatos informaciokhoz vald hozzaférés lehetésége

e tajékoztatds a szakember miikddésének tudomasulvételérdl szolo sziildi nyilatkozatok tartalmarol,
amelyet az intézmény az 6vodaba torténd felvételkor irasban beszerzett!

a kotott munkaidd esetenkénti intézményben torténd letdltési lehetdségének biztositdsara kijelolt feladatellatasi
helyen :

o féréhely, amely méretei és berendezése, felszereltsége szerint alkalmas huzamosabb tartozkodasra,
szellemi munkavégzésre, telekommunikéciora

Felelosségi kor

Szakmai feleldsség : az 6vodapszichologus, mint szakember, felelds
e az cllatasaban részesiilo, foglalkozasain résztvevé személyek (gyermekek, sziilék, pedagogusok)
mentalhigiénés épségének ellatas keretein beliili megovasaért
e tevékenysége soran a szakma szabalyai, a szakmai etikai normak, kiemelten a titoktartasi kotelezettség
kovetelményének megtartasaért

Munkavallaléi feleldsség : az dvodapszichologus, mint munkavallald, felelds
e az ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak megtartasaért sajat tevékenységének keretei
kozott
a munkakdri leirasaban foglaltak, kiemelten a munkakori feladatainak a teljesitéséért
vezetOi utasitas megtartasaért sajat tevékenységének keretei kozott
hataridok tartasaért
munkaeszk6zok, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért
munkavédelmi és vagyonbiztonsagi munkahelyi kovetelmények megtartasaért sajat tevékenységének
keretei kdzott

Helyettesités

Helyettesithetdség :

A munkavégzés feltételét jelentdé helyismeret és beilleszkedés kialakulasanak idGigénye miatt ebben a

munkakorben helyettesités a kovetkezéképpen lathato el :

e maximum 4 hét tavollét esetén helyettesitése nem sziikséges, az egyes gyermekeket,
gyermekcsoportokat érintd aktualis slirgés feladat a pedagogiai szakszolgalat segitségének
igénybevételével oldandé meg, nevelési tanacsadas feladat keretében

o hosszabb tavollét esetén az eldirt végzettséggel ¢és szakképzettséggel rendelkezd helyettes
foglalkoztatasa sziikséges az iddszakhoz vagy hataridéhoz kotott feladatokra

e anevelési év legalabb felére kiterjedo tartos tavollét esetén az eldirt végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez0 helyettes foglalkoztatasa sziikséges valamennyi feladatra

Helyettesitési kotelezettség:
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A munkakor sajatos feladatai miatt mas munkakorben foglalkoztatott személy helyettesitése az
ovodapszichologus sajat szerepével szakmailag nem Osszeegyeztethetd, az altala ellatott intézmény keretein
beliil azzal nem bizhatd meg.

Munkakori feladatok

Cél:

Komplex pszichologiai segitségnytjtas az ovodaskori gyermekek egészséges pszichés fejlodésének
elosegitése érdekében, az oOvodai ellatast ny0jtd intézményben, elsésorban a gyermekek lelki
egészségvédelme, tovabba a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak segitése, valamint az intézmény
harmonikus miitkddésének tamogatasa révén. Elsédleges célja a prevencio, hogy minél elébb felismerje és
lehetGségei szerint elharitsa a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi, érzelmi problémak kialakulasat vagy
azok vesz€lyét, és kovetkezményeiket. Megkozelitésmodja rendszerszemléletii, azaz a megismerés és a
beavatkozas sordan egyarant figyelmet fordit az egyes gyermekek kornyezetére is (csoport, csalad,
pedagdgus, intézmény) : sajat észrevételein kiviil a pedagdégusok, a sziilok jelzései alapjan, velilk
egyiittmiikodve, a konkrét feladatokhoz igazodd modszerekkel dolgozik, egyéni vagy csoportos keretek
kozott. Torekszik az intézményen tulmutatd, tovabbi szakellatast igénylé nehézségek felismerésére,
eliranyitasukban valé kézremiikodésre, és a megoldasban valo részvételre

Kiemelt teriiletek

e Beszokas, beilleszkedés segitése

e Ovodai életmodhoz val6 alkalmazkodés segitése
Képességek, személyiség fejlodésének tamogatasa
Iskolakésziiltség kialakulasanak segitése

Tehetség azonositasa, gondozasa

Tarsas kapcsolatok, kozosségek fejlodésének tamogatasa
Pedagdgiai munka hatékonysaganak timogatasa

Sziilok, csalad és 6voda egyiittmiikodésének segitése
Ovoda mitkodésének, kozosségfejlodésének tamogatasa

Feladatok:

1. ) Szakmai feladatok

1.1. Egyiittmiikodés alakitidsa a hatékony feladatvégzés érdekében

o altalanos tajékozodas
o kapcsolatépités (gyerekekkel, csoportokkal, pedagogusokkal, sziildkkel stb.)

1.2. Pszichologiai vizsgalatok

o tajékozodas (anamnézis, produktumok vizsgalata stb.) megfigyelés (egyéni, csoportos)
o szlirés

o képesség- és személyiségvizsgalatok

e utankovetés

1.3. Pszicholodgiai konzultacid, tanacsadas

e problémakezelés

konfliktuskezelés

mentalhigiénés tanacsadas

fejleszté konzultacio
e krizisintervencio

szakintézményekbe valo elirdnyitas kezdeményezése, abban vald kozremiikodés
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Pszicholégiai gondozas

o mentalhigiénés fejlesztd foglalkozasok
o képességfejleszto foglalkozasok

o személyiségfejleszto foglalkozasok

o kozosségfejlesztd foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozasok

Pszichoedukacio (tajékoztatas, ismeretterjesztés, képzés)!

tajékozddas segitése pszicholdgiai szakmai informaciokban

e ismeretterjesztés, eldadas

forumok, megbeszélések vezetése, moderalasa

készségfejlesztés

Szakmai koordinacié egyes problémakezelési tevékenységi teriiletek 6sszehangoldsdban vald részvétel
(pl. gyermekvédelmi, szocidlis munka)

e az egyes intézményi alrendszerek, csoportok kozotti kommunikécio, egylittmiikdodés segitése,
intézkedések egyeztetése

Szervezetfejlesztés

e vezetési tanacsadas

e szervezeti kultira, kommunikacio, kooperacio fejlesztése
o konfliktuskezelés

o kozosségfejlesztés

2.) Szakmai minéségbiztositasi feladatok

a koordinator altal szervezett oOvodapszichologiai munkacsoport, munkakdzosség szakmai
megbeszélésein, heti team értekezletein vald rendszeres részvétel, illetve megbizas esetén azok vezetése

ovodapszichologiai munkacsoport munkdjaban vald részvétel, kozremiikodés tobbes egylittmiikddést
igényl6 szakmai feladatok megoldasaban, valamint szakmai fejlesztési feladatokban

a koordinator altal biztositott konzultacios lehetéség igénybevétele sziikség szerint

feladatellatas, eset referalasa esetmegbeszélésen, szupervizios keretek kozott vagy szakmai ellendrzés
megvalositasa céljabol a koordinatorral, szaktanadcsadoval valo egyeztetés szerint

szakmai el6adasok, rendezvények latogatasa
tovabbképzéseken vald részvétel, a tovabbképzési kotelezettségek teljesitése
Uj munkatars betanitasaban valo részvétel a koordinatortol kapott felkérés alapjan

3.) Kapcsolattartasi feladatok

folyamatos kapcsolattartas és egyiittmiikodés a kliensek ellatasaban tartésan résztvevd specialis
feladatot ellatd szakemberekkel (pl. logopédus, fejleszté pedagogus, utazd gyodgypedagodgus,
gyermekvédelmi felelds stb.)

sziikség szerinti kapcsolattartas és egyiittmiikodés a teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel, munkatarsaival

sziikség szerinti kapcsolattartas és egylittmiikdodés az egyes kliensek ligyében intézkedd, vagy abban
érdekelt személyekkel, intézmények munkatirsaival és vezetdivel (pl. gyamiigyi, gyermekjoléti
intézmény, szakértdi bizottsagok, EGYMI, tovabbi szocialis €s egészségiigyi ellatok stb.)

sziikség szerinti kapcsolattartds a kornyezetében mikodé ovodaban, iskolaban dolgozo
ovodapszicholdgussal, iskolapszicholdégussal

rendszeres kapcsolattartas a koordinatorral

kapcsolattartas az Orszagos Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel
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4.) Adminisztrativ feladatok

az ellatott kliensekrdl nyilvantartas folyamatos vezetése személy vagy csoport azonositisara alkalmas
adatokkal

az egyes feladatok ellatdasa soran a folyamat atlathatosaganak biztositasara alkalmas dokumentacio
készitése (feljegyzések a feladatvallalasrol, sziildi nyilatkozatok, jegyzetek eldzetes informaciokrol,
hipotézisek, megallapitasok, tervek, keletkezett produktumok, feljegyzések a foglalkozasokrol,
eredmények, feljegyzések a feladat lezarasarol) a szakember egyéni szakmai mérlegelése szerint

sajat felhasznalasra emlékeztetési céllal feljegyzések készitése iligyintézésrol, kiils6 személyektol érkezo
nem irasbeli kdzlésekrol, bejelentésekrdl a szakmai dokumentacio részeként

a kliens mas szakemberhez, vagy intézményhez valo eliranyitdsakor a megfeleld nyomtatvanyok
kitoltése, levelek készitése

a dokumentacio bizalmas, titoktartasi kotelezettségnek megfeleld kezelésének, tarolasanak biztositasa
szakmai megfigyelésekrdl, tapasztalatokrol, allaspontrol irasbeli tajékoztatd készitése kiilon intézményi,
sziil6i kérés esetén

a végzett feladatokrol Osszefoglald beszamold készitése a munkaltatd szdmara a nevelési év
lezarasaként évente egy alkalommal

a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatokrdl nyilvantartds (forgalmi naplo)
vezetése a szakember egyéni szakmai dontése szerinti formaban

a feladat ellatasi hely(ek)en val6 benntartozkodasrol nyilvantartas (jelenléti iv) vezetése

5.) Ugyintézési feladatok

az egyes feladatok ellatasa kapcsan a munka szervezése, kapcsolattartas ligyintézése
az egyes kliensek, igénybevevok mas ellatasba valo eliranyitasanak ligyintézése

A dolgozo atmenetileg ellathat a fent felsorolt feladatokon kiviil tovabbi feladatokat is, a munkaltatoval
val6 konkrét irasbeli megallapodas alapjan.

Egvéb kérdések

Jelen munkakori lefrds. .. ..o -an lép hatalyba.

munkaltatd

Az 6voda munkarend;jét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

munkavallalo
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e GYOGYPEDAGOGUS - munkakori leirisa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.
Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye: Pitypang Miivészeti Ovoda székhely és Uromi utcai telephelyén
Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:
Heti munkaideje:

Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Jogai: Az SZMSZ-ben ¢és a Kozalkalmazotti Szabalyzatban leirtak
alapjan munkahelyén jogosult munkaruhara és cipOre, utazasi
tdmogatasra ( vidéki lakhely), kivaldé munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

Altalanos rész
Munkajat a koteles az oOvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt végezni..

Munkakorébol adodo feladatait az intézmény valamennyi vezetdje és 6vodapedagogusa segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak, az 6voda vezetdjének tartozik.

A syogypedagogus feladatai:

® a mindenkor érvényben 1évé Alapitd Okiratban megjelolt SNI ellatas megvalositasa,
az ¢érintett gyermekek gyogypedagogiai fejlesztése, ellatdsa, a szakértdi véleményben
¢s szakvéleményben javasoltak alapjan lekészitett egyéni fejlesztési terv szerint;

® a nevelési év elején végezzen hospitalasokat a mindenkor esedékes csoportban,
figyelje meg a gyermekeket kiilonb6z6 tevékenységeik soran;

® végezzen méréseket, a szlirései elvégzése utan a logopédussal, pszichologussal, az
ovonokkel, az ovoda vezetésével tartson konzultacidt, a feladatok pontos
meghatarozasa érdekében;

® vegyen részt a gyermekek Szakszolgalathoz kiildend6 beutalasinak elkészitésében;

e tartson rendszeres kapcsolatot a fejlesztés eredményeirdl, az 6vodapedagogusokkal, a
pszicholdgussal, és a résztvevd gyermekek sziileivel, nytjtson korrekt tajékoztatast a
gyermekek fejlodésérol;

® a munkajahoz kapcsolodod taniligy igazgatasi €s pedagogiai dokumentacié mindenkor
legyen naprakész;

® az intézmény miikddésével kapcsolatos informacidkat bizalmasan kezelje;
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az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre
vonatkoz6 dokumentumokat ne vigyen ki;

a gyermekek, a szlilok ¢és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informaciokat
Orizze meg, egyéb esetben a kozalkalmazotti és a kozoktatdsi torvényben
meghatarozottak szerint jarjon el;

tartson  fogaddorat, megbeszéléseket, adjon tanacsadasokat, segitse az
ovodapedagdgusokat, alakitson ki munkakapcsolatot a befogadd kornyezet,
gyermekk6zosség létrehozasaban;

a tantestiilet tagjaként feladata a kollégak gydgypedagdgiai ismereteinek gyarapitasa, a
prevencid modszereinek megismertetése, tartson e célbol bemutatd foglalkozast;

tegyen javaslatot a sériilés tipusahoz, a gyermekek igényeihez sziikséges kornyezet
kialakitasara;

miikddjon kozre, szakmai tanacsaival az SNI gyermekek csoportban vald differencialt
ellatasanak tervezésében, és integralasaban;

adjon segitséget, a diagnozis értelmezésében, a sériilés-specifikus eszkozok
kivalasztasahoz, hasznalatahoz;

vegyen részt a keriileti szakmai munkak6z6sség munkéjaban;

készitsen munkatervet, éves beszdmolot szakmai munkajarol.

Fobb felelosségek és tevékenvségek

a pedagogus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfelelden végzi a munkajat;

betartja az alapvetd, a munkavégzésre, a kapcsolatokra, a titoktartdsra vonatkozé etikai
normakat;

szlikség esetén a Szakszolgalathoz, egyéb szakemberhez irdnyitja az arra rdszorulokat,
pedagdgiai véleményt készit az érintett gyermekekrol;

egyéni fejlesztési tervet készit a gyermekrdl késziilt szakvéleményben foglaltak
alapjan, a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével,
tudatosan megtervezi a foglalkozasok modszereit €s eljarasait, idépontjat;

a gyermekeket a kialakitott 6rarend szerint egyénileg vagy mikrocsoportos keretben
foglalkoztatja, az aktualitasokat figyelembe véve, alkalmazkodva a gyermekcsoportok
tevékenységéhez.

biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek lelki-értelmi-testi fejlodéséhez;
szakmai ismereteit boviti, ennek érdekében részt vesz bemutatdkon, konferencidkon
eldadasokon, pedagdgiai forumokon.

a neveldtestiilet aktiv tagja;

napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport 6vondivel, konzultaciot tartanak a
gyermekeket érintd kérdésekrdl, eredményekrol, tovabbi feladatokrol, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak.

Egvéb feladatai
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hospitalasokat végez a gyermekcsoportban, megfigyeli a gyermekeket kiilonboz6
tevékenységeik sordn;

elvégzi a megfeleld vizsgalatokat a gyermekek problémdinak feltarasa érdekében,
utdna konzultaciot tart az (intézményvezetd, pszicholdgus, fejlesztopedagogus,
logopédus, 6vodapedagdgus);

részt vesz a sziiléi értekezleteken, a team/munkakozosségi megbeszéléseken ¢és
nevelési értekezleteken,

Kiilonleges felelossége

munkavégzése sordn betartja és eldsegiti a jogszabalyban, az ONAP-ban, az 6voda
Pedagogiai Programjaban és az intézményi szabalyzatokban foglalt eldirasokat;

a tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja;

hidnyzasat, illetve munkaba allasat jelzi felettesének;

naprakészen vezeti a jelenléti ivet (Excel tabla);

leltari feleldsség vallal az é&ltala haszndlt helyiségek berendezéséért, hasznalati
targyaiért;

Kapcsolatok

partneri kapcsolatokat épit,

a gyermekekkel, a sziilékkel és a munkatarsakkal és kiils6 szakemberekkel szemben
udvarias, segitékész magatartast tanusit,

partnerekkel folytatott viszonyban minden tevékenységével az 6vodat képviseli,
megbecsiili kollégai munkajat,

ovodai linnepeken, rendezvényeken aktivan részt vesz.

Egvéb rendelkezések

munkahelyére koteles a megadott idoben érkezni, munkaba allni;

munkaiddben az 6voda épiiletét csak az intézkedésre jogosult vezetd engedélyével és
tudtaval hagyhatja el;

munkdja soran fenyitd, kényszerité eszk6zoket nem alkalmazhat;

koteles a balesetveszélyt elharitani, minden sziikséges intézkedést megtenni a
megeldzés érdekében;

az 6voda munkatarsi és nevelési értekezletein koteles megjelenni;

az 6vodavezetd tudta és engedélye nélkiil az 6vodabol semmit nem vihet el.

Jelen munkakori leirds. ... -an 1ép hatalyba.

munkaltatd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem €s az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek elismerem.

munkavallalo
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e FEJLESZTO PEDAGOGUS - munkakori leirisa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.
Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye: Pitypang Miivészeti Ovoda székhely és Czetz utcai telephelyén
Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:
Heti munkaideje:

Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Jogai: Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzddésben leirtak alapjan
munkahelyén jogosult munkaruhdra  és cipdre, utazasi
tdmogatasra ( vidéki lakhely), kivaldé munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

L. Altalanos rész

Munkajat a koteles az oOvodavezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt végezni..
Munkakorébol adodo feladatait az intézmény valamennyi vezetdje és 6vodapedagogusa segiti.
Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak, az 6voda vezetdjének tartozik.

1l. A munkakor jellemz0i

Célja: fejlesztd feladatok ellatasa a kiilonbozoé okbol nehézségekkel kiizdd - ill. kiemelkedd
képességli gyermekek érdekében (az dvodai csoportbol idélegesen kiemelt, egyéni,
felzarkoztatasi foglalkozast igényld gyermekek esetén).

A fejlesztOpedagdgus munkakori feladatait a mindenkor érvényben 1év6é dokumentumok
- aPedagodgiai Program
- aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
- Esélyegyenldségi Program,
- Eves munkaterv,
- ¢ésaz ovodavezetd utasitasa alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi.

A heti munkaido: 40 ora

Kotelez6 oraszam heti. 22 6ra

Kotetlen munkaidejébdl heti 10 orat a fejlesztésre felkésziiléssel, a sziilok tajékoztatasaval,
kotelezé dokumentumok elkészitésével tolt.

Kotelezd oraszaman beliil:

o A fejlesztOpedagdégusoknak a heti kotelez0 oOraszamat a rabizott gyermekek
fejlesztésével kell eltdltenie,
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(@]
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o

o

A foglalkozasokat a fejlesztdpedagdgusi szobaban, esetenként a tornateremben
végezheti,

Ev elején az 6vondk jelzései alapjan kisziiri a tanulasi nehézségekkel, részképesség-
kieséssel kiizdé gyermekeket,

Legjobb képessége és tudasa szerint fejleszti, neveli-oktatja a rabizott gyermekeket.
Egyéni fejlesztési tervet készit a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak
figyelembevételével, tudatosan megtervezi a foglalkozasok modszereit és eljarasait.

A gyermekeket a kialakitott munkarend szerint egyénileg vagy csoportos
felzarkdztatéas keretében foglalkoztatja.

Ez 1d6 alatt mas jellegli munkat nem végezhet.

A rabizott gyermekeket a foglalkoztatoban csak indokolt esetben és rovid iddre
hagyhatja el, de ekkor helyettesitésrdl gondoskodnia kell.

Munkdjat hidnyzas esetén senki nem helyettesiti.

Az oOvoda zavartalan miikodése érdekében az oOvodavezetd elrendelheti a
fejlesztépedagdgus dvodai csoportban valod helyettesitését.

A gyermeklétszam csokkenése esetén - a vezetd atmenetileg munkakorébe utalhat
egyeb tevékenységet is (pl. raktar, szertarrendezés, csoportban gyermekekkel vald
foglalkozas)

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa,
tervszerl felkésziilés a fejlesztdémunkara.

Javaslatot adhat az 6voda munkatervéhez, kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez,
a felszerelés bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

Sziikség esetén bemutatd foglalkozast tart.

Kotelezd oraszaman tul, de torvényes munkaidején beliil elvégzendd feladatai

(heti 10 0.)

o

O O O O O O O 0 O

frasbeli munkak elkészitése (éves munkaterv, heti terv, egyéni feljegyzések,
eredmények, értékelések)

A foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok elokészitése.

Szemléltetd eszkozok €s kiegészitd eszkozok készitése.

Nevelési értekezletre valo felkésziilés, részvétel.

Fogadoorak tartasa az érdeklddo sziilok szamara.

Tarsintézményekkel valo kapcsolattartas (Szakszolgalat).

Szervezett szakmai tovabbképzéseken valo részvétel.

A szakirodalom figyelemmel kisérése.

Részvétel 1igény szerint a csoportos sziildi értekezleteken.

Sziikség  szerint  kapcsolattartdas az  Ovoda  gyermekvédelmi  feleldsével,
pszichologussal.

Egveb feladatok, melyet munkaidejének kotetlen részében végez, illetve munkakoréhez

kapcsolodik

o O O O

o

Ovja az 6voda berendezési targyait.

Teljes felelosséggel tartozik leltari targyaiért és az altala hasznalt eszkozokért.
Hianyzasat azonnal kell jelenteni a vezetének vagy megbizottjanak.
Munkaidejében (kotelezd) az épiiletet csak a vezetd vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el.

Egyenrangt 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
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o Beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetonek tartozik. Sziikség szerint elvégzi
azokat a munkakdrébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az 6vodavezetdje
feladatkorébe utal.

Egvéb rendelkezések

Munkahelyére koteles ugy érkezni, hogy a munkaidé beosztasanak megfelelden

munkavégzésre készen alljon.

Munkaidejében az épiiletet csak a vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az

idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, alvasra,

vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

o Koteles a balesetvesz€lyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni

o Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek

egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

0 O O O

O

111, Eavéb kérdések

Jelen munkakdri 1eirds........ooooviiiiiiiiiii -an 1ép hatalyba.

munkaltatd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

munkavallalo

46



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

e OVODATITKAR munkakori leirdsa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.
Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:
Heti munkaideje:
Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Jogai: Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzédésben leirtak alapjan
munkahelyén jogosult munkaruhéra ¢s ciplre, utazasi
tamogatasra ( vidéki lakhely), kivald6 munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormdanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

. Altalanos rész

srer

megfeleloen végzi.
Munkajat koteles az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése alatt végezni.
Beszamolasi kotelezettséggel az 6voda vezetdjének (munkaltatonak) tartozik.

1l. A munkakor jellemz0i

Célja - az 6voda mikodésének megfeleloen feladatok ellatisa a gyermekek, sziilok és az
ovoda alkalmazotti kozosségének érdekében.

Heti munkaideje: 40 éra
Munkaidé beosztasa: 08.00-16.00-ig
Kivéve ebédbefizetések alkalmaval.

Gazdasagi uigyintézés:
Ellatia a MAK, a KSZKI felé jelentdfeleldsi feladatait:

Jelenléti iv ellenOrzése havonta,

hidnyzéasok vezetése, tavollétjelentOk regisztralasa,

tappénzes igazolasok felirattal torténd ellatasa és leadasa atvétel igazolasaval,
személyi adatvaltozasok jelentése,

munkaviszonnyal kapcsolatos adminisztracios feladatok,

tulora esetén jelentése,

szigoru szamadashoz tartoz6 dokumentacio vezetése,

az 6voda taniigyi nyilvantartasaba tartozoé dokumentacio irattarozésa,
pénzkezelési szabalyzat szerinti pénzkezelés.

O O O O O O O 0O O
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Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk elldtdsa:

O

O

Etkezési téritési dijak beszedésének elOkészitése, esetenkénti postdzasa,
elszamolasa a KSZKI Elelmezési csoportja felé.

Potbefizetés eszkozlése-sziikség szerint- meghatarozott napon.

Lerendelt adagok szdmanak gyermekenkénti Osszesitése.

Nyilvantartas vezetése csoportonkénti befizetés szerint, havi és éves Osszesitd
egyezOségének nyilvantartasa és ellendrzése

Ebédbefizetés idejének kiirasa a sziilok hirdetdtablajara.

Adatszolgaltatdis az  Onkormanyzat  Szocialis Ugyosztalya felé a
kedvezményezett étkezési dijat igénybevevd gyermekekrol.

Szocialis kedvezmény adatlapjanak és nyilvantartasanak vezetése.

Normativa évenkénti vezetése.

Koltségvetés és bérgazddlkodasi feladatok:

o Leltar 6sszesitése,

leltarozasi zaradék elokészitése,

selejtezési jegyzOkonyv eldkészitése,

selejtezett targyak leirasa a leltarbol,

étkezési utalvanyok igénylése és kiosztasa

utazasi kedvezmények adminisztracioja és fizetése

papir-iroszer, tisztitoszerek, kiilonféle beszerzések eszkozlése a
vezetdvel, tagintézmény vezetdvel egyeztetve.

O O O O O O

Altaldnos iigyintézés

Egészségvédelemmel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatok:

o Eil. konyvek kiadésa, ellendrzése, tarolasa,

fert6z6 betegségek nyilvantartasa, sziikség szerint jelentése a KOJAL-nak,
munkavédelmi szemle jegyzokonyv készitése,

baleseti jegyzokonyvek és jelentések elokészitése 1don beliili tovabbitésa,
tisztitassal, javitassal kapcsolatos kiils6 munkak megrendelése a vezetdvel,
tagintézmény vezetdvel egyeztetve /fertOtlenités, kullancsmentesités,
hangyairtas /.

@)
@)
@)
@)

Az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos teendok ellatasa:

o A gyermekek felvételi eldjegyzésében sziikség szerinti adminisztracids
részvétel,

o felvételi bizottsag hatarozatanak elkészitése,

o taniligyigazgatassal kapcsolatos adminisztracio elkészitése €s tovabbitasa,

o hatarozatok elkészitése,

o Szakszolgélat felé vizsgalati kérelem, Ovondi és vezetdi javaslat
megkiildése, valamint az érkez6 szakvélemények irattarozasa,

o engedélyezett Ovodasziineteltetéshez kapcsolodd adminisztracio,

o Kir. rendszer adatkezelése, oktatdsi azonositok igénylése.

o Tanul6i és személyi nyilvantartas teljeskorii vezetése.

Eoveb dltalanos tennivalok:

o Iktatds (folyamatos, naprakész) az iratkezelési szabalyzat szerint,
o A vezetdi megbizasnak megfeleld vasarlasok bonyolitasa és elszamolésa,
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o Postazas elokészitése, sziikség szerinti kézbesités,
o Az értekezleteken jegyzokonyv vezetése,
o A vezetdi megbizas szerinti feladatellatas elére nem lathato esetekben.

Ezen kiviil kételes:
o Ovja az 6voda berendezési targyait, a rabizott szamitastechnikai eszkozoket,
o Teljes felelosséggel tartozik a rabizott leltari targyaiért és az altala hasznalt
eszkozokeért,
Mego6rzi a hivatali titkokat.
o Munkahelyére koteles tigy érkezni, hogy a munkaid6 beosztdsanak megfeleléen
munkara kész allapotban legyen,
o Hianyzasat idében kell jelenteni,
Munkaidejében az épiiletet csak a vezetd engedélyével hagyhatja el,
o Egyenrangl 6sszehangolt munkat végez az 6voda masik ovodatitkaraval, egymas
munk3djat segitik,
o Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik,
o Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az
ovodavezetdje feladatkdrébe utal.
o Az d6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik
o A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja
o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
Bizalmas informdciok kezelése
o A gyermekekrél pedagogiai informacidt, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositdst nem adhat ki. Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet
tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. Az 6voda miikddésével, gyermek és
felnott kozosségével kapcesolatban titoktartas kotelezi,
o Mindenkor az adatvédelem torvényi szabalyozasanak szellemében jar el.

(@]

(@]

111, Egvéb kérdések

Jelen munkakori leirds...........ooooviiiiiiiiiiii e -an lép hatalyba.
Munkaltato
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve

kotelez6nek elismerem.

munkavallalo
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. KERTESZ - KARBANTARTO - munkakori leirdsa

Munkavallalo neve:.
Munkakore:.
Beosztasa, reszortja:

Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség:
Heti munkaideje:
Bérezése: a KJT-ben meghatarozottak szerint, kiilon dokumentumon

Jogai: Az SZMSZ-ben és a Kollektiv Szerzédésben leirtak alapjan
munkahelyén jogosult munkaruhéra ¢s ciplre, utazasi
tamogatasra ( vidéki lakhely), kivald6 munkavégzés esetén
jutalomra, (az Onkormdanyzat altal biztositott koltségvetés
szerint).

L. Altalanos rész

Munkajat az 6vodavezetd iranyitasa és ellendrzése alatt végezni, az Ovoda teriiletén az
intézmény valamennyi vezetdje és dolgozoja segiti. Feladatait a vezetd utasitasanak
megfelelden, ha sziikséges valtozd munkahelyen végzi.

Beszamolasi kotelezettséggel a munkaltatonak, az 6voda vezetdjének tartozik.

Kozvetlen felettese a vezeto helyettes.

Il. A munkakor jellemz6i

Célja - az 6voda mitkodésének megfelelden feladatok ellatasa a gyermekek érdekében.

Heti munkaideje: 40 ora,
Munkaidé beosztasa: 06-14.-ig.
Sziikség szerint mas beosztas szerint (10-18.-ig) is kérheti a vezetd a munkavégzes idejét.
Feladatkorébe tartozik:
Udvarral kapcsolatos feladatai:
o Napi feladatait az épiilet koriili jarda tisztitasaval, utana az udvar beton részeinek
seprésével, j6 1d6 esetén locsolassal kezdi.
o Az 6voda parkirozott teriileteinek gondozéasa, locsoldsa, flinyirds, teriiletrendezés,
fimag elszorasa
Viragok gondozasa, ha kell virdgmag vagy paléanta iiltetése,
A homokozo kéthetente valo felasasa, sziikség esetén torténd gereblyézése,
Az dvoda teriiletén talalhaté ndvények, sovények, fak, bokrok gondozasa,
A naperny6k kivitelében valo segités, udvaron valo balesetmentes rogzitése,
Az 6voda gondozasa soran keletkez6 hulladék, falevelek elhordasa az udvar teriiletérdl
(folyamatosan — konténerbe),
Téli idészakban a ho eltakaritdsa, az udvari jarddkon és az utcai jarddkon egyarant, a
jardak teljes szélességében,

0O O O O O

O
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o A gyermekek altal hasznalt teriiletrdl a jég eltavolitasa,

o A kerti és egyéb miiszaki szerszdmok célszeri hasznalatdnak betartasa a
munkavédelmi szabalyok betartasaval,

o Udvari eszkozok karbantartasa (padok, fajatékok),

o Kisebb mazolasok pl. udvari jatékszerek, kerités,

Karbantartoi feladatai:
o Az elromlott jatékeszk6zok megjavitasa (csoportos 6vondkkel egyeztetni),
Kisebb javitasok elvégzése, pl. szEék, polc, egyéb butor, tablak felfurasa,
Egyszert kisebb eszk6zok készitése (babtarto),
Beszerzés, a munkahoz sziikséges anyagok megvasarlasa,
Az 6vodai szemetes kitolasa a szemétszallitd napokon,
A szerszam ¢s raktarhelyiséget balesetvédelmi szempontbol rendszeren ellendrzi,
tisztantartja. A leltarban feleldsségére bizott elektromos eszk6zok megovasa, rendben
tartdsa, meghibasodas esetén jelentése a vezetd felé.

0O O O O O

ELVEGZI MINDAZOKAT A FELADATOKAT, AMIT AZ OVODAVEZETO A MUNKAKOREBE
UTAL.

o A kerti és egyéb szerszamokat munkavégzés utan koteles a vezetdvel megbeszélt
helyen tarolni (szerszdmos raktar).

o Az értékes szerszamokat mas személynek at nem adja, az 6voda teriiletérdl el nem
Viszi.

o Koteles az esetleges balesetveszélyre vagy allagmegovasra a vezetd figyelmét felhivni,
lehetdség szerint a tennivalokrél gondoskodni.

o Szabadsaga elsdsorban olyan iddszakban adhatd ki, mely iddszakban legkevésbé
gatolja az dvoda lizemeltetését.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik, hétvégeken csak az 6vodavezetdvel
egyeztetett idOpontokban tartdzkodhat az 6vodaban. (flinyiras)

o A tliz ¢s munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

o Sziiléknek gyermekrdl tajékoztatast nem adhat.

o Az dvoda belsé ¢€letérol, gazdasagi helyzetérdl tajékoztatast senkinek nem adhat.

11l Egyéb kérdések

Jelen munkakori leirds. ..o -an 1ép hatalyba.
Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek elismerem.

munkavallald Munkaltato
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6. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadta el.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a 24/4/2016 szami Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

e Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelOtestiiletnek, valamint

e azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljdk a
helyiségeit.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az 6vodavezeté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Legitimaciés Zaradék
A Pitypang Miivészeti Ovoda alkalmazotti kozossége a 2020. februar 21.- én tartott
hatarozatképes értekezletén az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat megismerte és

100 % - os igenl6 szavazattal egyhangtan elfogadta.

A Sziiléi Szervezet a véleményezés utan a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az
SZMSZ elfogadasakor egyetértését adta.

Budapest, 2020. februar 21.

Jurisitsné Paulicska Zsuzsanna Gombos Albertné
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke Ovodavezeto
Selmeci Eszter Deakné Nagy Eva
Vezetohelyettes Tagovodavezeto

Sziiloi Szervezet képviselgje
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