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AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN KESZULT

A Kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. Toérvény

A Kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. Torvény végrehajtasarol szolo 20/ 1997. (11.13 ) Korm.
rendelet

2011 évi CXC tv. a Nemzeti Kéznevelésrol

229/2012 (VIIL.28) Korm. rendelet a 2011 évi CXC tv. a Nemzeti Koznevelésrol végrehajtasi
utasitasa

2012 évi CXXIV. tv. a Nemzeti Koznevelésrol sz616 2011 évi CXC tv. médositasarol

Az 1992 évi XXII. Térvény a Munka Torvénykonyveérdl

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. XXXIII. Tv. ( Kjt.)

A 138/1992 ( X .8.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/ 2012 ( VIIIL. 31) EMMI rendelet a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardol

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

2011 évi CXVIII. tv. egyes szocialis targyu és egyéb kapcsolédo torvények

363/2012. (XIIL. 17.) Kormany rendelet az Ovodai Nevelés Orszigos Alapprogramjarol

32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve

17/2013 (II. 01.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelés és iskolai oktatas iranyelveirol
2011 évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairél

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelete a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagégiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdél és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikodés feltételeirol.

38/ 2011. ( X. 5) NGM rendelet 24§ a. a jatszoszerek hasznalatardl, felillvizsgalatarol

1995. LXXXIII. Tv. a Magyar Koztarsasag Nemzeti jelképeinek, és a Magyar Koztarsasagra utalo
elnevezések hasznalatarol

132/2000 (VII.14.) Kormany rendelet a kozépiiletek lobogdzasarol

308/2004.(X1. 13.) Kormany rendelet az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogod hasznalatanak
részletes szabalyairol

44/2007.(X11. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (IX.3.) NM - rendelet 6voda-egészségiigyi ellatasrol



1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

Pesterzsébet Onkorményzatanak képviselé-testiilete altal hozott hatélyos rendeletek
2003 évi CXXV. Tv. az egyenlé banasmodrol és esélyegyenléségrol
2004. évi 1.tv. a sportrol

2004. évi LXV. Tv. A hivatalos iratok kézbesitésére vonatkozo szabalyok

60/1998. (111. 27) kormanyrendelet: a sajtotermékek koteles példanyainak szolgaltatasairol
2012 évi CXCV. tv. - Allamhaztartasi térvény ( Aht.)

386/ 2011 ( XII 31) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl ( Avr.)
2007 évi CLIL 11§ (6) Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010 évi XC Torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasarol illetve
modositasarol szol6 2011 évi XLVI. Tv. egyes adotérvények és azzal 6sszefliggd egyéb torvény
modositasa

2005 évi XC. Tv. Az elektronikus informéci6 szabadsagarol.

305/ 2005 .(XII. 25.) Kormanyrendelet az kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére.

277/1997.(XII. 22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgus szakvizsgarol, valamint
a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, CEL, SZABALYOZAS, FELHATALMAZAS

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat hatarozza meg a
kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok
0sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.1. Az SZ. M. SZ. hatalya Kiterjed:

e az Oovodaba jar6 gyermekek kozosségére

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

e anevelGtestiiletre

e avezetdre, vezetd helyettesre, telephelyvezetore
e aneveld- oktatd munkat kdzvetleniil segitdkre

e ecgyéb munkakdrben dolgozdkra

e kozcélu foglalkoztatottakra

1.2. A modositas feltételei

e aneveld testiilet tobb mint 50 %-k igenld szavazata

e amodositashoz a nevel6testiilet tagjai 75 %-k jelenléte

e jogszabalyi valtozas esetén a modositds nem lehet jogellenes

e a modositast a Nevel6testiilet fogadja el, az 6vodaszék, és a NNOP véleményezése
utan, tobblet raforditasi igény esetén a Fenntartd egyetértése sziikséges

e az SZMSZ modositasa évenként torténik, vagy jogszabaly valtozas esetén, vagy ha
ennek sziikségét latja a neveldtestiilet.

I.3. A Torzskonyvi nyilvantartas adatai

Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXXV. Tv. 104 § (1) bekezdés alapjan a Magyar
Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartisban az alabbi torzskonyvi alany 2013.
01. 16. napjan hatalyos fobb adatai:

Az intézmény alaptevékenységének konkrét leirasa

Torzskonyvi azonosito : 682905
Alapitas idépontja: 1980.02.15.
Az alapito6 okirat szama 257/2012.(X11. 06.) OKk. sz. hatirozatival médositott



652/ 1992. (XI.24.) Ok. sz. hatarozattal jovahagyott

Kelte: 2012. december 12.

Koltségvetési szerv neve: Baross Ovi -Kindergarten Baross Ovoda
Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 79.

Telephelye: 1201 Budapest Baross u. 81.

Tipusa: Ovoda

OM azonosito: 034711

Koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitoi jog gyakorldja, iranyitoi és feliigyeleti szerve:
Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkormanyzata
1201 Budapest XX., Kossuth tér 1.

Koltségvetési szerv mitkodési kore: Budapest Fovaros XX. keriilet
A koltségvetési szerv jogallasa, jogkore, besorolasa:

a.)Jogi személyisége: 6nallo jogi személy,
b.)Gazdalkodasi jogkore: ondlldan miikodd koltségvetési szerv, eldiranyzata felett
teljes
jogkdrrel rendelkezik, pénziigyi - gazdasagi feladatait a XX. keriileti GAMESZ,
mint 6nalléan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el
c.) Bérgazdalkodasi jogkdre: 6nallo bér,- és 1étszamgazdalkodo.

Koltségvetési szerv jogszabalyban ( 2011. évi CXC. Tv. a nemzeti koznevelésrdol)
meghatarozott kozfeladata, alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglalo
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek hiroméves koratdl ellatja — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

Alaptevékenysége:
Szakagazat megjelolése: 851020 Ovodai nevelés
TEAOR szerinti besorolas: 8510 Iskolai elokészité oktatas

Az intézményben ellatott szakfeladatok

° 851011 Ovodai nevelés, ellatas



851012 Sajatos nevelési [gényl gyermekek nevelése

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanuldo az a kiilonleges banasmoddot igényld
gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6fordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral ( sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizd.

851013 - 1 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas
890441 Rovid idétartamt kozfoglalkoztatas
890442 Kozfoglalkoztatast helyettesité tdmogatasra jogosultak hosszabb

id6tartamu koézfoglalkoztatasa
562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Az intézmény gyermeklétszama maximum: 225 {6

Az intézmény feladat-ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszama:
Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda 1201 Bp., Baross u. 79. : 75 f6
Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda 1201 Bp., Baross u.81.: 150 f&

Ovodai csoportok szama: kilenc

Specialis képzési formak:

Kétnyelvii német nemzetiségi 6vodai nevelés négy csoportban
Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkoztatd program

A feladatellatast szolgalé vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

a, )A feladatok ellatasahoz az intézmény rendelkezésre all:

A 171098 helyrajzi szamu Baross 77-79. sz. alatti 5024 m2 telekméretii GESZ- szel
kozosen hasznalt ingatlan, a rajta allo 641 m2 beépitett alapteriileti épiilettel , a
171100 helyrajzi szdmu, a Baross 81-85. sz. alatti 7501 m2 telekméretli Szocidlis
Foglalkoztatdval kdzosen hasznalt ingatlan, a rajta allo6 977 m2 beépitett alapteriiletii
¢épiilettel, valamint a két ingatlan kozott elhelyezkedd 171099 helyrajzi szdmu, 107 m2
telekméretli  kozteriilet megnevezésii ingatlan, tovabba a 171098 helyrajzi szamu,
Baross 79. sz. alatti 45,50 m2 alapteriiletii gondnoki lakds 45 m2 hasznos
alaptertilettel

tovabba a leltar szerint nyilvantartott immaterialis javak és targyi eszkdzok.

Az intézmény a rendelkezésére allo vagyontargyakat feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja. A bérbeadas tekintetében a b) pontban foglaltak szerint jarhat el.

b.) Budapest Févaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak hatalyos vagyonrendelete
szabalyozza a korlatozottan forgalomképe vagyontargyak bérbeadasat.



c.) Az intézmény (a feleslegessé valt, valamint a selejtezett vagyontargyak hasznositasanak
kivételével) a rendelkezésre 4allo korlatozottan forgalomképes vagyont nem jogosult
elidegeniteni, illetéleg biztositékként felhasznalni.

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Az intézmény igazgatojat — a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992 évi XXXIII. torvény
valamint a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992 évi XXXIII. térvény végrehajtasarol
kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet alapjan, palyéazat atjan-
a keriilet onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg, hatarozott idore.

Az Intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény igazgatdja, valamint az altala irdsban meghatalmazott beosztott kozalkalmazott.

Az intézmény miikodése:
Az intézmény miikodési rendjét Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kell meghatarozni.

Az intézményben foglalkoztatottakat az intézmény vezetdje, a kdzalkalmazottak jogalldsarol
sz016 1992 évi XXXIII. Torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony, illetve megbizasi
jogviszony keretében alkalmazza.

Zaradék: A Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda a modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt alapitd okiratdt Budapest Févaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormdanyzatinak
Képviselo-testiilete

257/2012.(XII. 06.) Ok. sz. hatarozataval 2013. januar 1-jei hatallyal hagyta jova.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:
11784009-16915415

A feladatok végrehajtasara rendelkezésre all:
e mindenkor hatdlyos Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott
koltségvetési tamogatas
e sajat bevétel
e Atvett pénzeszkoz

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a gyermekek sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik mindkét ovoda eldterében levé hirdetdtablan kifiiggesztve,
munkaiddben, az iroddban, tovabba az intézmény honlapjan.( www.barossovi.hu)

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékleteket képezd egyéb szabalyzatok betartasa

az intézmény valamennyi kozalkalmazottja szamara nézve kotelezd érvényl, hatarozatlan
idore szol.

Az 6voda tulajdonaban 4 darab, bélyegzo van:
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o Korbélyegzo: 2 darab
e Hosszubélyegzd: 2 darab
o Kisméretii korbélyegz6 1 db
e Ovalis alaku bélyegz6 1 db
Feliratuk: Lenyomatuk:

BAROSS OVI- KINDERGARTEN BAROSS
1201 Budapest, Baross u. 79-81.
OM 034711

BAROSS OVI- KINDERGARTEN BAROSS
1201 Bp. Baross u. 79-81.
OM 034711
Tel: 283-36-25, 289-03- 90, 283-02-88
Email: baross@ enternet.hu

BAROSS OVI KINDERGARTEN BAROSS
1201 Budapest Baross u. 79-81

Baross Ovi Kindergarten Baross
Konyvtar

Hasznalhatja:

> Ovodavezetd

> Ovodavezet6 helyettes

» Telephely vezeto

> Ovodatitkar - Gazdasagi tigyintéz6

> az Ovodaigazgat6 altal felhatalmazott személy

A bélyegzd elvesztése, illetve betdrés esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell intézkedni.

Ovoda logéja:

II. MUKODES RENDJE

Az 6vodaban a nevelés-oktatas az 6voda pedagodgiai programja alapjan folyik.

Az 6voda Pedagogiai Programjanak cime: ,,J.E.K. Jaték - Egészséges életmodra nevelés —
Kornyezd vilag megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza
a német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiilo gyermekek, valamint a sajatos nevelési
1gényli gyermekek nevelésének megvalositasanak modjat.
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A torvényi eldirdasoknak megfelelden az dvoda pedagdgiai programja meghatarozza az 6voda
nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjadk a gyermek személyiségének fejlddését, kozosségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segit tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
pedagogiai tevékenységeket. Tartalmazza a sziil6- gyermek- pedagogus egyiittmiikodésének
formait, az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenldségét
szolgal6 intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra, felzarkoztatasra
vonatkoz6 irdnyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlédésének
elosegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egylittmiikodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, tdimogatjak a sziiloket, illetve szolgaltatasokat biztositanak a
cél elérésére.

A pedagbgiai program az Ovodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi
szintjének megfelelden a német nemzetiség nyelvének €s kultirajanak apolédsat, hagyomanyok
apolasat ¢€s atorokitését teszi lehetdvé.

A pedagodgiai program tartalmazza a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat.

II. 1. Az 6voda munkarendje

Az intézmény munkaterve hatdrozza meg a nevelési év helyi rendjét, az Emberi Erdforras
Miniszter rendeletének figyelembevételével.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.

e Szeptember 1-t6] majus 31-ig szorgalmi ido

e Junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai élet

A nyari zaras id6tartamardl a sziilok minden év februar 15-ig hirdetés utjan a faligjsagon
értesitést kapnak.

A zarva tartas ideje alatt a sziilok kérése esetén a gyermeket, a tagintézményben kell
elhelyezni.

Az 6voda egy nevelési évben 5 nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe.

A nevelés nélkiili munkanapok pontos datumat a munkaterv tartalmazza, errdl a sziilok a
faligjsdgon értesitést kapnak.

Ez id§ alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik.

A nevelés nélkiili napokrdl 7 nappal a zarva tartadst megeldzden a sziilok értesitést kapnak.

A jegyz0 a torvény alapjan meghatarozott feltételek fennallasa esetén — jarvany, természeti
csapas — a telepiilésen miikkodé nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet
rendelhet el.

Az tlinnepekhez kapcsolddd munkanapok és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.
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IT 2. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valé tartézkodasanak rendje (nyitva
tartas)
e Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétfotol-péntekig) tizemel.
e Nyitva tartéds: 6. 00. oratol 17. 30, 18.00 oraig, 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetdleg
befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik, 121/2012. ( IX.12.) sz.
OKB hatarozat alapjan.

Az dvoda lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt szlinetel.
Ilyenkor torténik az dvoda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zaras eldtt 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
¢s tajekoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket fogad6 dvodarol.

A zarva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon megallapodés szerint — tligyeletet
kell tartani. (postazas, adminisztracidos munkak)

Az 6voda nyitva tartasa: Barossu. 79 — 6.00—-17.30
Barossu. 81 - 6.00—18.00
o Ugyelet reggel: 6. 00-tol  7.00, 7.30-1g

e Dé¢lutan: 16.30, 17.00-t61  17.30-ig, 18.00 h —ig.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig harmadik életévét betolti,
nevelési év kezd6 napjatol napi négy oraban dévodai foglalkoztatason vesz részt.

A jegyz0 a sziilo kérelmére és az 6vodavezetd a védond egyetértésével, - a gyermek jogos
érekét szem el6tt tartva — az 6todik életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd dvodai
nevelésben valo részvétel alol.

IL. 3. A gyermekfelvétele

A gyermeket els6sorban abba az 6vodaba kell felvenni, vagy atvenni ahol lakik, vagy ahol
sziil6je dolgozik.

e Az o6vodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

e Az d6vodéba gyermek — a Koznevelési torvényben foglaltak kivételével- harmadik
életévének betdltése utan vehetd fel.

e A gyermek felvételérdl, atvételérdl ovoda vezetdje hatdroz a torvényi eldirdasok
betartasaval.

e A gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok és pedagdgusok véleményének
kikérése utan koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb koriilményeket figyelembe véve
- az 6vodavezetd dont.

A csoportok Osszetételének megallapitdsdit mindenkor a gyermekek jelentkezése hatarozza
meg figyelembe véve a szakmai ellathatosag
e legoptimalisabb megvalositasat.
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e Az 6voda - 3 éves kortdl, az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, az adott
nevelési évben legfeljebb 8 éves korig — a Szakértdi Bizottsag szakvéleménye alapjan
- vehetd igénybe.
Német nemzetiségi nevelési igény esetén:
(érvénybe lép a jogszabaly szerint a 2014/2015 nevelési évben)
Az 6vodai jelentkezéskor a sziil benyujtja a jogszabalyban meghatarozott kérelmet melyben
a nyilatkozatot tehet a német nemzetiséghez tartozasardl. A német nemzetiséghez tartozas
vallalasanak kitoltése nem kotelezd, ennek hidnyaban azonban a felvétel soran nem
érvényesithetd a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozo eldnyben részesités.

Sajdtos nevelési igényii gyermek esetében;
Ovodaba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az o6voda rendelkezésére kell
bocsatania a kovetkezd dokumentumokat:
e szakértdi véleményt (Orszagos Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagtol).
e orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatardl szo616 igazolasokat;
o megel6zo pszicholdgiai, gyogypedagdgiai véleményeket, vizsgélati eredményeket;
o sziikséges gyogyszerekrdl szolo orvosi igazolast;

Az ovodai felvétel feltétele:
e Dbetoltott 3 év;
o kozosségbe illeszthetdség;
e szobatisztasag (kivétel a korképhez csatlakozé inkontinencia);
o segédeszkozzel vagy a nélkiil torténd helyvaltoztatas,
illetve, megtanithatésagdnak lehetdsége;
e alapfoku onkiszolgalasi szint megtanithatosaganak jelei;
az esetlegesen tarsuld fogyatékossadg enyhe mértéke

A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszdmanak meghatarozdsa, az Ovodai
csoportlétszdm maximalisan 25 {6, atlaglétszam 20 6.

Megsziinik az ovodai elhelyezés, ha:

e A gyermeket egy masik 6vodaba atvették, illetve ha az intézmény jogutod nélkiil
megszlnik (a jogutdd nélkiili megsziinés esetén a fenntartonak meg kell jeldlnie azt az
ovodat, amelybe kérhetik a sziilok a gyermekeik felvételét, ebben az intézményben a
felvételi kérelmet csak helyhiany miatt lehet elutasitani.)

e A jegyzd a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd kimaradasara

o A sziild felszdlitasra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét ( a sziilo kétszeri
eredménytelen felszolitasat valamint a gyermek szocialis helyzetének vizsgalatat
kovetden az 6vodavezetd hatarozatdnak jogerdre emelkedését kvetden),

o A gyermeket felvették az iskolaba.
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o A gyermeket nem vették fel iskolaba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a 8. életévét betolti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatdsag intézkedésére vette fel az 6voda, vagy a
gyermek hatranyos helyzetli, illetve ha a gyermek oOvodai nevelése kotelezd nem
szlintethetd meg az dvodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet hidnyzik igazolatlanul, az dvoda
vezetdje a — gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat — és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl ¢és illetékességérdl szolo 331/ 2006. ( XII. 23) Korm.
rendelettel 6sszhangban - értesiti errdl a lakohely, vagy tényleges tartdzkodasi hely szerint
illetékes szabalysértési hatosagot és a jegyzOt, valamint a gyermekjoléti szolgalatot.

A szabdlysértésekrol a szabdlysértési eljarasrol €és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szolo (2012 évi II. tv.247.§ c.) pontja szerinti szabdlysértési tényallas
megvalosulasi mulasztds mértéke Kt.24§ (3) bek. alapjan 6vodai nevelésben résztvevd
gyermek esetén 11 nap.)

I1. 4. A vezet6k, és az alkalmazottak nevelési — oktatasi intézményben valé tartézkodasanak
rendje

Az o6voda nyitva tartasanak idején, az Ovodavezetdnek, vagy helyettesnek az 6vodaban kell
tartdzkodnia.

A vezetOk benntartdézkodasan kiviili idében, a helyettesitési rend szerint torténik a vezetoi feladatok
ellatasa.

A munkaba érkezést, tdvozast a dolgozok a jelenléti iven vezetik, €s alairasukkal igazoljak. A tavollét
igazolasara szolgalo okiratokat munkaba 1épéskor az 6voda vezet6jének kell leadni.

A munkaba val6 akadalyoztatasat a leheto legrovidebb idoben koteles a vezetonek jelenteni.

Munkaiddben a dolgozd csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt tavozasi
nyilvantartasban rogzit. A vezetd tavollétérdl nyilvantartast vezet.

Az 6vodapedagogus hianyzasa esetén elsésorban a vele azonos csoportban dolgoz6é pedagogus latja el
a tavollevo helyettesitését.

A munkavégzés teljesitése az d6vodavezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok
és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirasban leirtak szerint
torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei Kifejtésével, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem
adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és amelyek

nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
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e adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a térvénynek megfeleléen, meghatarozott mddon €s szerveknek tovabbithatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni a munkaviszonya megsziinését kovetden is.

Az intézmény dolgozéi az dvoda helyiségeit az 6voda rendeltetésének megfelelden kotelesek
hasznalni. A dolgozé az altala hasznalt termek rendjéért felelds, a teremben 1évé targyi eszkdzok
biztonsagos, eldirasnak megfeleld hasznalatarol, iizemeltetésérél, megdovasarol gondoskodnia kell és
koteles ezekrol szdmot adni. A helyiségek €és berendezések hasznalatba vétele csak intézményi
dolgozo6 kdzremiikddésével lehetséges.

Az intézményi telefon és radiotelefont kizardlag az 6voda miikodéséhez, valamint a gyermekek
ellatasahoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhato.

A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket az
egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak. Az 6voda sajatos nevelésti gyermek nevelését is
ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd Szakért6i és Rehabilitacios
Bizottsag nevét, cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat idopontjat.

Az ovodaban dolgozoé alkalmazottak 1étszamat a mindenkor hatalyos Kozoktatasi és a Koznevelési
Torvény szerint kell meghatarozni.

I1. 5. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Ovodapedagégus Dajka Egyéb alkalmazott
Baross 79. Ovoda 7 3,5 2
Baross 81. Ovoda 12 7
Osszesen: 32 f6 19 £6 10,5 f6 2 f6

Az 6voda dolgozoéinak munkarendjét, annak elrendelésének modjat a mindenkor hatalyos Kozoktatasi
és Koznevelési Torvény szabalyozza. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje, a kollektiv szerz6dés
mellékletben taldlhatdo — a dolgozok szamara jol lathatd helyen van elhelyezve - a felnétt 61t6zoben,
irodaban.
A tanitdsi idOkeret csokken a torvényben meghatarozottakon kiviill MT. 151 § (2)bek.
keresOképtelenség ideje, allampolgari kotelezettség teljesitése),valamint az oOvodavezetd altal
engedélyezett €s a tanitasi idokereten kiviil nem teljesithetd olyan tovabbképzés esetében, amely:

e az alapit6 okiratban megfogalmazott feladatok teljesitéséhez sziikséges

e az 6voda mikddéséhez kapcsolodik ( PP)

e akdtelezo tovabbképzés intenziv szakasza

o gyermekvédelemmel kapcsolatos tajékoztatas, konferenciak

o ¢telmindség- megdrzé (HACCP) valamint tiz és polgari védelmi oktatds, konferencidk
bele értve a tovabbképzéshez kapcsolodo vizsganapokat.
Amennyiben mas, a tanitdsi idokeretet csokkentd tavollét engedélyezése meriil fel, minden esetben
egyedileg kell kérni a fenntartd jovahagyasat.

A pedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az &vodai
nevelémunka ellatasa soran a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi

védelem szempontjabol, kozfeladatot ellatd személy.

Minden ember joga, hogy egyenld méltosagu személyként élhessen, és hatékony jogvédelemben
részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld banasmod kdvetelményeinek megsértése:
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- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elonyben részesités. Nem
sérti az egyenlé banasmod kovetelményét az a magatartds, intézkedés, feltétel, utasitas, vagy
gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal Osszefiigg, és ésszerli indoka van. Az
egyenl6 banasmdd kovetelményét az dvoda jogviszonyok 1étesitése soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6désének megvallasara,
megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzddése
miatt.

A pedagogus munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek megfelelGen,

meghatarozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztosahoz forduljon.

Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIL. Tv. alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:

e Ovodavezetd

e Vezetd helyettes

e Telephely vezeto

e Gazdasagi ligyintéz0

A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabdlyokat ondllo szabdlyzat tartalmazza.

II. 6. Az intézmény hivatalos iligyeinek intézése

Az O6vodai hivatalos tligyintézés napi rendszerességgel a gazdasagi Ugyintéz6 - Ovodatitkar
munkaidejéhez igazodik, 8.00 h- 16.20 h —ig, délben 12 h — 12.20 h- ig ebédid6, amikor az ligyintézés
szlinetel.

Hétfo, szerda 13.00 — 15.00 h- ig, pénteken 9.00- 12.00 h-ig postazas, amikor az iigyintézés csak
indokolt esetben torténik.

Az ebédbefizetés rendje fél évre eldore meghatarozott idépontokban zajlik.

( www.barossovi.hu)

Egyedi esetekben az {ligyintézés elére egyeztetett idopontban torténik a gazdasagi tigyintézd és az
ovodavezetd esetében is.

Nyari zaras alatt a titkarsag minden szerdan iligyeletet tart.

III. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzés legfontosabb feladata, az 6vodaban folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak ellendrzése, értékelése, mérése.

Az ellendrzési tervet a helyettes, telephelyvezeto és a szakmai munkak6zosségek javaslatai alapjan, az
ovodaigazgaté késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza, az ellendrzés teriileteit, modszerét, és litemezését.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellenérzésrol, az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e Ovodavezetd
e Vezeto helyettes, Telephelyvezeto
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e Szakmai munkak6zosség

e  MIP vezetd

e  Sziil6i munkakozdsség
Az 6voda vezetdsége minden pedagdgus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb kétszer ellenérzi,
és értékeli.

Onall6 ellenérzési jogkorrel rendelkezik a vezeté mellett:
e Vezetd helyettes
e Telephely vezeto
e  MIP vezetd
e Szakmai munkak6z0sség vezetdje

Az ellenérzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni kell, ez adja a pedagogusok
teljesitményértékelésének alapjat. A pedagdgus mindsitésekor a teljesitményértékelés eredménye a
pedagdgus mindsitését jelenti. Részletes eljarasrend a MIP — ben keriil szabalyozasra.

Az intézményi belso ellendrzés célja a hibafeltaras, és a korrekciok elvégzése.

A belsé ellendrzés operativ iranyitdja az 6voda vezetdje, mint egyszemélyi felelds vezetd. Ellendrzési
joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara és az altaluk végzett munka
helyességére és eredményességére.

Az 6voda vezetdje segitségére vannak az ellen6rzés hatékonysaga érdekében az ellendrzési
feladatokban az intézményi bels6 ellen6rok- hibafeltarok, a vezetd helyettes, a telephelyvezetd, a MIP
vezetd és a munkakdzosség vezetok.

A hibafeltarast a napi gyakorlatnak ¢és a szabalyozoknak megfeleléen az &vodapedagogusok

reszortfeladatként végzik a vezetd iranyitasaval a kotelezd oraszamukon felill, a rendes munkaidén
beliil.

A belso ellendrzés szabalyozasanak részleteit a Belso ellenérzési szabalyzat tartalmazza.

A nevelési évzarod értekezletén, értékelni kell a belsd ellendrzés tapasztalatait, eredményeit,
megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

_ IV. BELEPES, ES BENNTARTOZKODASI REND AZON
SZEMELYEK SZAMARA, AKIKEL AZ OVODA NEM ALL KOZVETLEN
JOGVISZONYBAN

Az ovoda ajtaja 10 h — 15 —ig. zarva van. A zarva tartasért a konyhas dajkék a feleldsek
mindkét 6vodaban.

Az Ovoda bejarati ajtaja a gyermekek szdmara nem elérhetd helyen biztonsagi retesszel van
zarva a nap folyaméan. Minden 6vodai dolgozd kotelessége felhivni az érkezdk figyelmét a
retesz hasznalatéra!

Az intézménybe érkezdnek csengetnie, kell. Az érkezdket a csoportos dajkak fogadjak és
kisérik. A folyosén mindig dajkanak kell tartozkodnia, ennek megszervezése a vezetd
helyettesek feladata.

Az 6voda helyiségeit mas, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.
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Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklam tevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
ovodavezetdvel eldre egyeztetett, Ovoda altal szervezett vasar.

A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem
miikddhet.

Az intézményben az Ovodaszék az altala kialakitott munkaterv alapjan miikodik, szervezédik.

Az 6vodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzoédésben foglaltak alapjan meghatarozott idoben, helyen
mikodnek. Sziil6i igény szerint a gyermek — jogszabaly szerint a nevelési idon kivil a
tanfolyamvezetovel kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megallapodasban rogzitetteknek megfeleléen a tanfolyamvezetd felelés a
gyermekért, az 6voda dolgozoi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartozkodik az évodaban —
mentesiilnek a gyermek feliigyelete aldl.

A tanfolyamon résztvevoknek a hazirend betartasa kotelezo.

Az oOvodaba érkezd iskolds testvér, rokongyermekért a sziild felelds, kizarolag az adott
csoport 0ltoz6jében tartozkodhat. A dolgozo - sajat gyermekére, ha az 6vodaban tartozkodik —
e szabalyoz¢ az iranyado.

Amennyiben nem a sziilé jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benyujtasa mellett adhat6d
at szdmara az adott csoportbol a gyermek. Indulasig az adott csoport 61t6z6jében tartozkodhat.

Bemutaté csoportlatogatisok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak
megfeleld rend szerint az 6vodavezetd,- helyettese, telephely vezetd, MIP vezetd ,
munkak6zdsség vezetd, vagy az dvodavezetod altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgélat szereldinek, egyéb eldre egyeztetett munkavégzOk irdnyitdsa, az
ovodaigazgato, vagy az ovodaigazgatd altal megbizott személy feladata.

Az Oktatési Kulturalis és Sport Osztalyrol, illetve a Fenntart6tol, vagy a feliigyeleti, valamint
szakszolgalati szervektdl érkezd latogatot, minden esetben az 6vodavezetohoz, illetve az
ovodavezetd altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkez6 egyéb idegen kalauzolédsara, kisérésére a fent emlitettek az irdnyadok.

V.A TELEPHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A telephellyel a bazis intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezd iratok valamint
az iktatdsok taniigyi dokumentaciok — kivéve a csoporthoz kapcsolédo iratok — a bazis
intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az dvodatitkar-gazdasagi iigyintézo,
eseti megbizas alapjan 6vodapedagogus latja el. Az ebédbefizetés — a készpénzben fizetd
szllok részére - meghatirozott napon a bazisintézményben zajlik. Az 6vodavezetd napi
rendszerességgel latogatja a telephelyet, részt vesz az 6vondi €s dajka megbeszéléseken.

A két intézmény szakmai munkajat az Ovodavezetd iranyitdsaval, a MIP vezetd
kozremiikodésével a munkakozosségek vezetdi koordinaljak, nevelési értekezleteken,
munkatarsi értekezleteken a kozosen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak egytitt.
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VI.AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE
VEZETESI HATASKOROK, FEADATOK MEGOSZTASA

VL. 1. Az intézmény vezetése

Az OvodavezetSt - palyazat Gtjan- a keriilet Onkormanyzatinak KépviselStestiilete bizza meg
hatérozott idére. A vezetdi megbizidshoz be kell szerezni a helyi Német Nemzetiségi Onkorményzat
egyetértését. Nj.tv.81. §(2)

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknal fogva nincs vezetdje a vezetési feladatok
ellatasat a szervezeti mikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint — a vezetd helyettesitési
rendje - szerint kell ellatni.

Az 6voda vezetdje — a hatilyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatarozatai alapjan -,
felel6és az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, takarékos gazdalkodasaért. Gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy
a Kollektiv Szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

A kollektiv szerzédést koto felek bejelentési kotelezettségiiket az e célra szolgald rendeletben eldirt
adatlap kitoltésével teljesitik. Az adatlapot, valamint a megkiildott kollektiv szerzédést az illetékes
hivatal nyilvantartasi szammal latjak el, és dokumentum taraba helyezi.

VL. 2. Az intézmény képviselete

Az 6vodavezetd képviseli az intézményt. Az 6vodavezetdt helyettesithetik a munkamegosztas rendje
szerint, az vezet0 helyettes, telephely vezetd, és az igazgatd altal irdsban meghatalmazott
kozalkalmazott.

VI. 3. Az 6vodavezeto feladatkore

Nevelotestiilet vezetése

o Nevel6d- és oktatomunka iranyitasa, és ellenérzése.
Nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszeri
megszervezese.

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

e Sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI 4. Ovodavezeté személyi feladatainak megosztasa.

Az oOvodavezetd a pedagégiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait a MIP vezetdjével,
helyettesével, telephely vezetovel, és a munkakozosség vezetokkel megosztva latja el.

A taniligy igazgatasi, és munkaltatéi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodo
feladatokat megosztja a vezetd helyettessel, telephely vezetdvel.

A gazdalkodasi és ligyviteli teendOket az 6vodatitkar - gazdasagi ligyintézé kozremiikodésével
latja el.

Az dvodavezetd tavollétében a vezetd helyettes és a telephely vezetd teljes feleldsséggel latja
el a vezet6i feladatokat. Folyamatos informacios kotelezettséggel tartozik az 6vodavezetd
felé. Tavollétiik esetén irasban intézkednek a helyettesités rendjérdl, amelyet jol lathatd
helyen kifiiggesztenek.
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Az O6vodavezetd ¢és helyettesei kozil, egyikiknek — az intézmény munkarendjében
meghatarozottak szerint (az intézmény nyitva tartdsa idejére)- az intézményben kell
tartozkodnia.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

VL. 5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas

Ovodavezeto

Az intézmény é€lén az Ovodavezetd all, akinek egyszemélyi feleléssége a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetonek mindsiil a torvényi eldirasoknak megfelel6en.

Feladatai megosztasanak személyi feltételei:

Telephely vezeto a Baross u. 81.6vodaban
Vezet6 helyettes a Baross 79. 6vodaban
Mindségiranyitasi Team vezetd
Munkakozosség vezetd

Az ovodavezeto felel:

Az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért

A takarékos gazdalkodasért

A pedagodgiai munkaért, a pedagogiai program feladatainak megvalositasaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagogus kozéptavil tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséert

A pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6voda ellenérzési, mindségfejlesztési rendszerének mitkodéséért

Az ovodavezeto feladata:

Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése

A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése

A neveldmunka iranyitasa, és ellendrzése

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi —€s
targyi feltételek biztositasa

A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, és a sziildi szervekkel, valamint az
Ovodaszékkel torténé egyiittmitkodés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés (Kozalk. Szab.) nem utal mas hataskorbe

A jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség Dbetartasa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben

A munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott jellemzések
mindsitések elkészitése, és ennek ismertetése

Az intézmény kiils6 szervek elotti teljes képviselete, azon lehetéségek figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando megbizast adhat
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e A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —és at nem ruhazhato — feladatok ellatasa

e A gazdalkodasi feladatokban kdzremiikodd ovodatitkar - gazdasagi ligyintéz0 munkajanak
kozvetlen iranyitasa

e az SZMSZ, Hazirend, és a Pedagogiai program elkészitése, a sziikséges modositasok
elvégzése, hatalyba helyezése

e az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodtetése, mely tartalmazza az intézmény
milkodésének hosszatavra szolo elveit, €s a megvalositasat szolgalo feladatokat.
Meghatarozza az intézmény milkddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési,
tervezés, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.

e A belsé kontrollrendszer létrehozasa, mitkddtetése, fejlesztése az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok alapjan.

Vezeto helyettes

Magasabb vezetonek mindsiil a torvényi eldirasok figyelembevételével, palyazat tjan a munkaltatd
bizza meg hatarozott idore. Feladatainak ellatasara 6rakedvezmény €s vezetd helyettesi potlék illeti
meg.

Vezetdi tevékenységét az oOvodavezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az o6vodavezetd
akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

e (Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

o Pedagogiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi €s iranyitja a dajkak, és a kertész — karbantartd6 munkajat.

Az 6vodavezeto helyettes felelds:
o A szakmai tovabbképzések szervezéséért
e Szakmai munkak6zdsségek segitéséért
e A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért
e Szabadsagolasi terv elkészitéséért
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Telephely vezetd

Magasabb vezetonek mindsiil a torvényi eldirasok figyelembe vételével, a munkaltaté bizza meg
hatarozott idore. Feladatainak ellatasara orakedvezmény illeti meg. Az 6vodavezetd és helyettese
hianyzasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

A telephely vezet6 vezetdi tevékenységét onalldéan végzi, napi kapcsolatot tart fent az 6vodavezetd
helyettessel, az azonnali dontés nem igényld kérdésekben hetente beszamolasi kotelezettsége van a
vezetd felé. Szervezi és iranyitja a telephelyen folyd munkat, ellatja a telephely szakmai képviseletét.
Konkrét feladatit a munkakori leiras tartalmazza.

Kapcsolattartas az alkalmazottakkal
Az 6voda dolgozdi alkalmazotti koézosséget alkotnak, az 6vodapedagogusok, és a fels6foku
végzettségli dolgozok a neveldtestiilet tagjai. A kapcsolodasi alkalmakat a napi munkakapcsolat, és a

munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi €s dajkamegbeszélések, alkalmazotti, és nevelGtestiileti
értekezletek biztositjak.
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Kapcsolattartas a Kozalkalmazotti Tandccsal, és a Szakszervezettel

Az 6vodéaban demokratikusan vélasztott Kézalkalmazotti Tanacs latja el a kozalkalmazottak
képviseletét mely a Kozalkalmazotti Szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen valosul meg.
A szakszervezeti tagok a jogszabalyokban meghatarozottak szerint Szakszervezeti Titkart
valasztanak, mely utjadn megvalosul az érdekképviselet, és reprezentativitasa folytan jogosult
munkaltatdval megkotni a kollektiv szerzédést. Az 6voda vezetése a térvénynek megfelelden
folytatja a parbeszédet €s az egyeztetést a KT- vel és a Szakszervezettel.

Az 0vodavezeté vagy a vezet6é helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén helyettesitését a vezetd helyettes latja el teljes
felelosséggel. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelek,
illetve a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az dvodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az 6vodavezetd és helyettese, valamint a telephely vezetd egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az 6vodavezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Intézkedési jogkore, az
intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megoldasaval Osszefiiggd, csak az
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

VII. A VEZETOK ES AZ OVODASZEK, VALAMINT AZ OVODAI SZULOI
SZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az dvodaban Ovodaszék miikodik.

Az Ovodaszékbe képviselst delegal:
e Fenntarto
e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet
e Neveldtestiilet képviseldi ( vezetd helyettes, telephely vezetd)
e Sziilok képviseldi (magyar csoportok képviseldje, német nemzetiségi csoportok
képviseldje)

Az 6vodaszék dont:( szétobbséggel)

e miukddeési rendjérdl, €s munka programja elfogadasarol

o tisztségviselok megvalasztasarol

e azon iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az dvodaszékre ruhazta at.
Az 6vodaszékkel torténd egylittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata.

Az 6vodavezetd és az ovodaszék képviseldje, az egylittmiikodés tartalmat és formajat, az
ovodai munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.
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VII.1. Az ovodaszék

Az ovodaszék véleményt nyilvanithat
e az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a Pedagodgiai program, az SZMSZ tovabba a
Hazirend elfogadasa elott
o a fakultativ hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasakor

Ha az ovodaszék, az 6voda miikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo iligyekben javaslatot tett, 8 napon beliill rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

VIL.2. Az 6vodai szintii Sziil6i Munkako6zosség

Vezetdjével az oOvodavezetd, a csoport szintli Sziiléi Munkakozosség képviseldivel az
ovodapedagdgus, az ezt meghalad6 ligyekben az vezetd helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az 6voda vezetdjétdl, az e korben torténd ligy targyaldsandl képviseldje targyaldsi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet tilésén.

Az o6vodai pedagodgiai program megvalositdsat eldsegitd szervezett Ovodan kiviili
tevékenységekhez az o6vodaszék, sziildi szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb
Osszeget, amelyet a nevelési oktatdsi intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvalositasanal nem léphet tal.

Az dvodavezetd a Sziildi Munkakozosség vezetdjét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja,
az dvodaban folyd nevelémunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Az 6voda Hézirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirendet az 6vodavezetd késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositashoz az dvodaszék véleményezési jogot gyakorol. A hazirendet a neveldtestiilet
fogadja el, az 6vodaigazgat6 hagyja jova.

VIIL. Az OVODA MUNKARENDJE, DOLGOZOI HATASKOROK, FALDATOK,
FELADATMEGOSZTAS

Alkalmazas feltétele: az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsol6édd munkakor palyazat utjan
tolthetd be, a palyaztatas feltételei, a jogszabalyban eldirtak betartasaval torténik.

VIILI. 1. Az 6voda dolgozoi ]
Ovodavezeto

Az 6voda ¢lén az 6vodavezetd all. Vezetdi munkdjat egyszemélyi felel0sséggel, helyettessel,

a telephelyvezetdvel, és megbizottak kozremiikddésével végzi. Munkaidejét a vezetd
helyettessel 0sszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja el. A vezetd a kotelezo
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oraszam ¢s a teljes munkaidd kozotti idoben latja el a vezetdi megbizédssal kapcsolatos
feladatokat.( munkak®ori leirds mellékletben)

Vezeto helyettes

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa, iranyitasaval onalloan latja el feladatait, melyet az
igazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végez. Munkdjat azok a pedagodgiai €s gazdasagi
feladatok alkotjak, amelyeket a hatalyos szabalyzatok rogzitenek, és amelyeket egyeztetés
utdn az oOvodavezetdé meghataroz. A vezetd helyettes megbizasakor a neveldtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik. Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

( melléklet)

Telephely vezet6

Az 6vodavezetd iranyitasaval, a teljes felel6sséggel latja el a vezetdi feladatokat. Munka;jat
azok a pedagogiai és gazdasagi feladatok alkotjak, melyeket a hatalyos szabdlyzatok
rogzitenek, és amelyeket egyeztetés utan az 6vodaigazgatd meghataroz. Konkrét feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.(mellélet)

Ovodapedagogusok

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eldirt, valamint a Kollektiv
Szerzdédésben, ¢és a munkakori leirasban részletezett feladatait a torvényi eldirasok
figyelembevételével lassa el.

Pedagogiai munkajuk végzésére iranyt ad az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a
J.E.K. Pedagodgiai Program, a MIP és az éves Munkaterv.

Az 6vodapedagogus részére pedagdgus igazolvanyt kell kiéllitani, mely a kdznevelési torvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsdg igazoldsara szolo
kozokirat.

Logopédus, fejlesztopedagogus

Kiilsds munkatars, feladatait a részletes munkakori leirdsa tartalmazza, melyet a munkaltatdja
készit el.

Ovodapszichologus

A Koznevelési Torvény 2013. szeptember 1- tol lépteti érvénybe alkalmazdasat. Az
ovodapszichologus oOvodaban torténd alkalmazasanak elsddleges célja a gyermek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a neveld- oktatdomunka hatékonysadganak
segitése. Az 6vodapszichologus kozvetlen segitséget ny1;jt

e az 6vodapedagdgusnak a neveld-oktatomunkédhoz,
megszervezi a pszichologiai szlirdvizsgalatokat,
az egészségneveléssel és mentalhigiéné preventiv pszichologiai témaju feladatait,
a krizistanacsadast a varatlan és sulyos élethelyzetben levék szamara
tehetséges gyermek tehetséggondozasaban a pedagogussal és a szakszolgalatok
szakembereivel egyiittmiikodik.
A feladatkorét a munkakori leiras fogja tartalmazni.
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Ovodatitkar - gazdasagi iigyintézé

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:

Az 6vodaban az adminisztracids, gazdasagi, tigyviteli feladatok ellatasa

Fegyelmi, és anyagi felel6sséggel tartozik, pénzkezeld

Titoktartasra kotelezett dolgozd

Munk4jat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen végzi

Feladatkorét a munkakori leiras tartalmazza, melyet az ovodavezetd készit el, és
sziikség szerint moédosit

Az intézménybe érkezd iratok atvételére az 6vodavezetd, a helyettes, a telephely vezetd az
ovodatitkar - gazdasagi ligyintéz6 jogosult.

Az ovodaszék, sziiléi szervezet, dolgozd részére érkezd iratokat bontatlanul kell atadni a
jogosultnak.

Ha az irat sériilten érkezik, ré kell vezetni a ,,sériilten érkezett” jelzést.

Az intézmény részére érkez6 iratokat csak az dvoda vezetdje, helyettese, a telephelyvezetd, €s
az Ovodatitkar-gazdasagi iigyintézé jogosult felbontani. Az ligyintézés jellegére tekintettel
iktatast kovetéen az elintézésért felelés kapja meg az iratot, a vezetd altal megjelolt
hataridovel. Az elintézési hataridd nem haladhatja meg az iktatastol szamitott 30 napot. A
hatarid0 betartdsanak figyelemmel kisérése a vezetd, Ovodatitkar-gazdasagi iigyintézd
feleldssége.( munkakori leirds mellékletben)

Dajkak

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész
napos egészséges ovodai ellatasahoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésé¢hez
e Az 6vodapedagdgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasdban
e Az o6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztdntartidsaban
o Elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat
Kiilon dijazéasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellat
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.( mellékletben)

Takaritok

A Koznevelési Torvény 2013. szeptember 1- t6l lépteti érvénybe alkalmazdsat.

Feladata az oOvoda teljes kori tisztantartasa figyelemmel az egészségnevelési feladatok
maradéktalan megvaldsitasara.

Konkrét feladatit a munkakori leiras fogja tartalmazni.

Kertész — karbantarto

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e Az 6voda parkjanak folyamatos gondozéasa
e Az dvoda belsé karbantartasa
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.( mellékletben)
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Az o0voda szervezeti abraja, valamint a munkakori leirasmintak az SZMSZ melléletét
képezik.

VIIL. 2. Nevelétestiilet miikodése, feladatkorébe tartozo iligyek, dontéshozatalanak
rendje

A neveldtestiilet az 6voda pedagogusainak kozossége, a nevelési €s oktatasi dontésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve..

A neveldtestiilet tagja a nevelési — oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort
betolté alkalmazottja, gazdasagi ligyintézdje, valamint a neveld és — oktatdomunkat segitd
fels6foku iskolai végzettségli alkalmazottja.

A nevelési — oktatési intézmény neveldtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik

Neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e SZMSZ, Héazirend, Pedagédgiai Program modositasanak elfogadasa
e A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa
e A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
e A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa
e Mindségi bérpotlék elveinek elfogadasa (Koll. SZ. meghatarozottak szerint)
e Az intézmény vezetdi, az intézményegység — vezetdi palyazatokhoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa
e Intézményi Mindségiranyitasi Program elfogadasa.
o Teljesitményértékelés szempontjai
e Ertékelés rendje
e A jogszabdlyban meghatirozott mas ligyek

A nevelGtestiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét, az egyes pedagogusok megbizasainak elosztasa
soran, valamint a vezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelétestiilete dont:

A foglalkozési, illetve pedagédgiai program, valamint az SZMSZ jévahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset benytjtasarol

Tagjaibol meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja szakmai munkakozosségekre — mindezt feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitése, vagy eldontése céljabol.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkoztatasi, a pedagogiai program, valamint az SZMSZ elfogadédsanal.

A neveldtestiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell, vezetni. A jegyzokonyvet, az értekezletet

kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd €s egy
pedagdgus hitelesiti.

27



Nevelotestiilet bels6 rendezvényei:

e nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek

e tapasztalatcserék

e szakmai napok szervezése

e szakmai tovabbképzés szervezése

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa

e dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol

e palyakezddk, ujonnan belépdk segitése

VIILI. 3. Szakmai Munkakozosségek

Az 6voda pedagogusai szakmai munkakozosséget hozhatnak létre ( 5 f6) a nevel6-oktatd
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli, és halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek integracidjat segitd feladatok megvalositasara is. Intézmények kozotti
munkak06z0sség is 1étrehozhatd szakmai feladtok megvalositasara.

Az 6vodai munkakozosségek feladatai, és jogkore kiterjed

A szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézményben folyd neveld- oktatd
munkairdnyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.
Vezetdjét az Ovodavezetd bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével hatarozott idore, 1 nevelési évre.

A  munkakozdsség és vezetdje segitséget nyujt a pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatottak szakmai segitségében ( kiilonds tekintettel a palyakezdd kollégdkra)
A munkakozosség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsd értékelésben és
ellendrzésben.

Meghatarozza miikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

Munkakozdsség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a neveldtestiilet
felé.

Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén:

neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
éves munkaprogramjanak elfogadasarol
tovabbképzési programokrol

nevelést segitd eszkdzok beszerzésérol

A munkak6zOsség igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segité ( mentor )
segitseget.

A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érintd

pedagdgiai program elfogadasahoz
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A munkakozosség-vezeto feladatai:

e Iranyitja, szervezi a vezetése alatt 4ll6 munkak6zOsség munkdjat, javaslatot tesz
szakteriilet¢hez kapcsolodoan a munkatervi feladatokra az 6voda nevelési programja
alapjan éves programot készit,

e cllendrzi a moédszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkak6zsség tagjainak
munkajat

e hataskorében részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében, segiti az

ovodapedagdgusok fejlddésének nyomon kovetését.

a témahoz kapcsolddodan felkésziil a nevelési értekezletekre,

¢évente két alkalommal beszamol a munkak6zdsség tartalmi munkajarol,

javaslatot tesz a pedagogiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.( munkakori leirds mellékletben)
Az intézményben miikodo munkakozosségek:

o Egészségneveld munkakdzosség
e Német nemzetiségi munkakdzosség

A munkak6zosség vezetOk egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak a Pedagdgiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvalositasaért. ( MIP
Team)

A vezetd helyettes és a telephely vezetd ellendrzi és értékeli a munkakozdsség vezetdk
munkdjat. Az Ovodaigazgatdé a vezetd helyettesen és a telephely vezeton keresztiil és
kozvetleniil is kapcsolatot tart a munkakozosség vezetokkel, ellendrzi munkajuk
hatékonysagat.

IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

Bolcsodék tekintetében

Az o6voda tarsadalmi kornyezetének elsd partnere a Bolcséde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsddeébdl érkezik dvodaba. Az dvoda vezetdje tartja a kapcsolatot az egészségiigyi Intézmények
vezetdjével, és azon bolcsédék vezetdjével, melyek az 6voda kornyezetében talalhatoak, és ahonnan
leginkabb érkeznek a gyermekek. Az egyiittmiikodés formai kdzos megbeszélésen alapulnak.

Szakmai szolgaltatas tekintetében

az 6vodavezeté kapcsolatot tart az Ady Endre Altalanos Iskola és Pedagégiai Intézettel, valamint a
pedagobgiai szolgaltatast segitd egyéb intézményekkel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt, az
intézményt érint6 feladatok munkatervi iitemezésére.
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Pedagdgiai szakszolgalat tekintetében

A pedagogiai szakszolgalatok intézményei egyiittmikddnek az dvoda vezetdjével, alkalmazottaival a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekek — a kiilonleges banasmoédot igénylé gyermek - fejlodésének
elésegitése érdekében.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kovetkezo:

e A szakértdi és rehabilitacios bizottsag feliilvizsgéalja a gyermek allapotat, abban az
évben, amelynek 5. életévét betdlti (januartdl-majus) annak meghatarozasara, hogy a
gyermek dvodai nevelésben, vagy fejlesztd elokészitésben kell-e részt vennie.

e Szakértéi és Rehabilitaciés Bizottsagnal a sajatos nevelési igény fennalldsanak
vizsgalata a szild kérésére és egyetértésével indul. Ezzel egy iddben koteles
t4jékoztatni a sziilét a vizsgalatok eredményeirdl, lehetséges kovetkezményeirdl, és a
megallapitasokkal kapcsolatos jogairdl.

e A vizsgalathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kitoltott orvosi adatlapot.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara vald alkalmassdganak, iskolaérettségének elbirdlasdhoz
sziikség szerint egyiittmiikddik a Szakértéi Bizottsaggal, Nevelési Tandcsadoval,
megallapodik az egyiittmiikddés formairdl, litemezésérol.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
Kiilonleges banasmodot igényld gyermek:

Sajatos nevelési igényli az a kiilonleges bandsmoddot igénylé gyermek, aki a szakértdi
bizottsag véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral ( sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilonleges banasmddot
igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az ¢€letkordhoz
viszonyitottan  jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémékkal, tanuldsi,
magatartdsszabdlyozdsi hianyossagokkal kiizd, kozdsségbe vald beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil sajatos
nevelési igénylinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges banasmoédot igényld gyermek, aki atlag feletti
altalanos vagy specialis képességek birtokdban magas foku kreativitdssal rendelkezik, és
felkelthetd benne a feladat iranti er6s motivacio, elkotelezettség.

A tehetséggondozas kereteit a Nemzeti Tehetségprogram jeldli ki, melyet a Nemzeti Tehetség
Alap tamogat.
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Iskolak tekintetében

Az o6voda tarsadalmi kornyezetével vald kapcsolattartdsban az 6voda vezetdje,

ovodapedagdgusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a kornyezd iskoldk igazgatoival,

pedagdgusaival, kiemelten a német nemzetiségi oktatast folytatd intézményekkel.

e Vorosmarty Mihély Altalanos Iskola és Logopédiai Intézet

o Jozsef Attila Altalanos Iskola és Nyelvoktaté Nemzetiségi Iskola Grundschule Attila
Jozsef

e Lajtha Laszlo Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

Kulturalis tekintetben

Kulturalis és Miivelddési intézményekkel vald kapcsolattartasban az intézményvezetok
egyiittmiikddnek. Az operativ ligyintézést a kultarfelelds latja el.

e Csili Miivelddési Kézpont

e Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Muzeum

e Egyéb Muzeumok

Intézményiranyitas tekintetében

Iranyitd, kapcsolddo szervekkel valo kapesolattartasban:

e Pesterzsébet Onkorményzatanak Polgdrmesteri Hivatal —Oktatasi, Kulturalis és
Sportosztaly

e Oktatasi és Kulturalis Bizottsag

e GAMESZ

A fenntartéval valé kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas, irasbeli beszamolo adésa, egyeztetd targyalason, értekezleten valo
részvétel, a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specialis
informécioszolgaltatdis az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

Specialis képzési forma tekintetében

A specialis nevelési terlileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok
kialakitasara keriilt sor. Az egyiittmiikodést vezetdi szinten az igazgatd, 6vodavezetd €s az
elndk valositjdk meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkakozdsség vezetd
vesz részt.

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet

e Fdévarosi Német Kisebbségi Onkormanyzat

e Délpesti Régi6 Német Nemzetiségi Intézményei (egylittmiikodési megéllapodas
szerint)

31



e Regionalis kapcsolatok (egyiittmiikodési megallapodas szerint)
Gyermekvédelem tekintetében

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az
ovodai nevelésben. A gyermekvédelmi feleldsok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
ovodapedagdgusokkal az esetleges veszélyeztetettség megeldzésére, de ha a
veszélyeztetettség beigazolodik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

e Amennyiben a Fenntartd biztosit anyagi fedezetet, az dvodavezetd a gyermekvédelmi
felelosokkel egyiittmiikodve hatdrozza meg az intézményben a kedvezményes étkezok
korét, és elosztja a kedvezmény mértékeét.

e Amennyiben a csaladban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi felelésok a
szlilét a megfeleld szocialis ellatd szervhez iranyitjak.

e Folyamatos kapcsolatot tartanak a tevékenységét segitd tarsintézményekkel. A nevelési-
oktatdsi intézmények aktivan kozremilkddnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében.

e Amennyiben az intézmény a gyermeket veszélyeztetd tényez6t nem tudja elhéritani,
értesitenie kell a Gyermekjoléti Szolgéalatot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a
vezetd felé, hogy a telepiilési onkormanyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatasban részesitse a raszorul6 gyermeket.

e Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Szolgalattol. Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslata az iranyado.

e . Soronkiviiliség” Kiskorut érinté kozigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gyamhatosag dont, a birdsadg soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett ligyekben a Gyambhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igényldo gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti.

A torvény értelmében hatranyos helyzetli az a gyermek, aki csalddi koriilményei, szocialis
helyzete miatt a jegyz6 védelembe vett, illetve akinek rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre vald jogosultsagat a jegyzO megallapitotta, e csoporton beliil halmozottan
hatranyos helyzetli az a gyermek, akinek a torvényes feliigyeletét ellatéd sziilgje- a gyermekek
védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben szabalyozott eljarasban tett dnkéntes
nyilatkozata szerint — 6vodas gyermek esetén a gyermek 3 éves kordban, tanulod esetén a
tankotelezettség beallasanak idOpontjdban legfeljebb az iskola 8. évfolyaman folytatott
tanulmanyait fejezte be sikeresen; halmozottan hatranyos helyzetli az a gyermek,akit tartos
nevelésbe vettek. ( Kt. 121 § 14.)
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Halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek jaré kedvezmény igénybevételének a feltétele a
szild altal tett nyilatkozat és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitdsarol
sz616 hatarozat.

A gyermekvédelmi feleldsok az intézményi esélyegyenldségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekeket,
intézményi elhelyezésiiknél szempont a szegregacio elkeriilése.

Ovodai fejlesztd program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamadra - 1étszamot figyelembe véve
- az oktatasért felelés miniszter altal kiadott személyiségfejleszto, tehetséggondozo
felzarkoztatd program szerint 6vodai fejlesztoprogramot szervez. A fejlesztd program a
gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagogiai feladatokat, a
szocialis hatranyok lekiizdésének enyhitését segité pedagodgiai tevékenységeket, valamint
biztositja az egylittmiikodés kialakitasat azokkal a szolgdlatokkal, melyek az dvodai nevelés
soran tamogatjak a sziiloket, és a gyermekek szdmara szolgaltatasokat biztositanak.

Ha az 6vodas gyermek sziildje ovoddztatasi tamogatdsra jogosult, a gyermeknek egy oOvodai
nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartézkodnia. A gyermek igazolt és igazolatlan
hianyzasa nem haladhatja meg az 6ssze 6vodai nap 25% - at.

Egyiittmiikodés formai

e a csoportos 6vondkkel

e cgymas munkajanak segitése,

e részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon

o folyamatos ¢l6 kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalat és a Gyamhivatal, Anyaotthon
szakemberei k6zott.

o folyamatos kapcsolat a Fenntarté Esélyegyenl6ségi Munkacsoportjaval

e akapcsolattartast vezetdi szinten a vezet6 gondozza.

A gyermekvédelmi megbizottak feladataikat kereset-kiegészités folyositasa mellett 1atjak el mindkét
tagovodaban.

Megbizatasuk megsziinésekor dijazasuk visszavonasra keriil. Munkajukat részletes munkakori leiras
alapjan végzik.( mellékletben)

X. A SZULOK ES NEVELOK KAPCSOLATTARTASANAK
MODJA, ES FORMAJA

A sziil6 joga és kotelessége (A sziilok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvényben foglaltak
alapjan a Hazirend szabalyozza.)

A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehet6ség nyilik :
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o Kornyezettanulmany

e (Csaladlatogatas

e Fogad¢ 6ra

e Sziil6i értekezlet

e Nyilt nap

e Jatszodélutan

e Faliujsagra kifliggesztett informacion keresztiil

o A sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten

e Sziilok részvétele 6vodai rendezvényeken

e (saladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

A gyermek, a sziild nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggydzddésének
megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziilot nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z9odése miatt.

Aki a gyermeket a kozoktatasra vonatkozo rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan
megkiilonbozteti 100. 000 Ft —ig terjedd pénzbirsaggal sujthato.

XI. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

e Az intézményen egész évben lobogo van elhelyezve. A lobogo tisztantartasardl, karbantartasarol,
elhasznalodas esetén cseréjérdl az vezetd helyettes, és a telephely vezeté gondoskodik.

e Az1j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori kdltségvetés fedezi.

e A kitlizbtt nemzeti szinl zaszloval azonos szélességii, szovetbol késziilt eurdpai zaszlot minden
esetben ki kell tlizni, amikor ennek koltsége az 6voda feladat-ellatasi kiadasait nem veszélyezteti.
A zaszl0t az épiileten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.

e Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkozo szabalyokkal.

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, rendezvények

e Karicsony
e Anyak napja
e Evzaro
Az Anyék napja és az Evzaré nyilvanos

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:

Névnap, sziiletésnap

Farsang —népi hagyomanyapolas

Husvét — nyuszi les,

Gyermeknap — nagycsoportosok blicstija
Mikulas napja

Természettel dsszefiiggé hagyomanyos iinnepek:

e Madarak, fak napja
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e A Fold napja
Egyéb rendezvények:

Néphagyomany Teréz napi sziiret- Ovi Buli

Jatszohazak

Nemzeti tinnep

Muzeumok, konyvtarak, miivelddési hazak, szinhazak latogatasa
Oszi, tavaszi kirandulasok

Német nemzetiségi rendezvények

e Hagyomanyokhoz kapcsolodoan
e Regionalis rendezvények, kapcsolatapolas

A megoldas modjait, eszkodzeit a csoport pedagdgusai a sziilokkel egyiitt hatarozzdk meg a gyermekek
¢letkori sajatossagainak figyelembevételével. Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Neveloétestiilet bels6é rendezvényei:

szakmai napok szervezése

szakmai tovabbképzés szervezése

dajkak tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési feladatokrol
palyakezdok, Gjonnan belépdk felkarolasa

Felnétt hagyomanyos iinnepek:

e Karacsony
e Pedagdgus nap
e Igény szerint kirdndulas szervezése

XII. A GYERMEK EGESZSEGENEK, BIZTONSAGANAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK, AZ ABBAN KOZREMUKODOKRE VONATKOZO SZABALYOK

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az oOvoda mindennapjaiban rendszerszerien mikodd egészségfejlesztod
tevékenységekben. Az 6voda mindennapos miitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek egészségéhez, biztonsdgadhoz vald jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra melyek:

e az egészséges taplalkozas
e mindennapos testnevelés, testmozgas
o testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fliggdségek, bantalmazas megeldzése
e Dbaleset megeldzés, elsdsegélynyujtas
e személyi higiéné
tertiletére terjed ki.
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A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat, szigoruan be kell tartani (fertétlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése)
kiilonos tekintettel a HACCP el6irdsaira. Az o6voda dolgozoi egészségiligyi konyvvel
rendelkeznek. Az ovoda konyhdjat, csak egészségligyl konyvvel, illetve egészségligyi
nyilatkozattal rendelkez6d személy Iépheti at, megfeleld ruhazatban.

Felel6s a konyhara beosztott dajka

e Baross 79
e Baross &1.

Egészséges taplalkozas

Az étkezést a PENSIO 17 Kft biztositja. A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak
megszervezése az Ovoda feladata, mely a HACCP eldirasa szerint zart élelmiszerlanc altal
valosul meg. A diétas étkezés is rendelhetd a gyermek részére, ha a jogszabalyokban rogzitett
érvényes igazolassal rendelkezik. Az élelmiszerekbdl az dvoda ételmintat koteles 72 oran at a
hiitében megdrizni.

Hazilag készitett sliteményeket, termelt gyliimolcsot stb. — mivel a szarmazas, szavatossag
ellendrizhetetlen- nem lehet behozni az 6vodaba.

Mindennapos testnevelés, testmozgas formai

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: Mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok,
kiilonb6z6 testedz6 csoportok mitkddése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvalositasa érdekében az allam jogszabalyok
szerint gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérol, eldsegiti az
egészséges ¢letmdd és szabadidds sport gyakorlasat. A Fenntartd finanszirozasaval nevelési
idokeretben heti rendszerességgel valosul meg a tankoteles gyermekek részére az Uiszas ¢€s a
korcsolyaoktatas.

Testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, magatartasi fiiggoség, bantalmazas megel6zése

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tamogassa gyermek kornyezethez valé alkalmazkodasat, és felkészitse a kornyezetbdl érkezd
artalmas hatasokkal szemben, igy csokkentve a kéaros kovetkezményeket és pozitiv hatést
gyakoroljon a személyiségét érd valtozasokra.

Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek bantalmazdsit, vagy devidns
viselkedésformakat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzok
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bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusok bevonasaval feltarja azokat
a lehetséges okokat melyek a viselkedés sajatos formajahoz vezet. A konfliktusban érintett
gyermeket a pszichologus kiemelt segitségében kell részesiteni. A mennyiben a viselkedési
problémak ismétlddd jeleglieck, az Ovoda vezetdje értesiti az &vodapszichologust, s
meghatarozza azt az idépontot, amikor a gyermeket a sziilonek a tanacsadasra el kell vinni.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevondsaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van.
e Az orvos, valamint a védond a jogszabalyok szerint latogatja az dvodat.
e A fenntarto altal biztositott feltételek mellett, az 6vodaban évente egy alkalommal
fogorvosi, latas és hallasvizsgalati sziirés torténik.

Védo intézkedések:

e Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, és sziikség
esetén azonnali orvosi ellatast kell biztositani szamara.

e A sziilének az értesitést6l szamitott legrovidebb idén beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét.

o Fert6z0 betegség esetén a sziildnek az 6vodat értesitenie kell!

e [abadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek, az 6vodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

e Amennyiben fert6zd betegség fordul eld,( pl: rith, majgyulladds) csak szakorvosi
igazolassal latogathatja a gyermek az 6vodat.

o A gyermek fejtetvessége esetén a sziil6 koteles gyermekét hazavinni, és fertdtleniteni.

A csoportszobaba csak cipOcsere utan tartozkodhatnak a sziilok, engedélyezett alkalmakkor,
pl. nyilt nap, rendezvény.

Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas!

A tilt6 tabla a bejaratnal jol szembe tlinden kertilt elhelyezésre.

Az intézmény teriiletén a szeszes ital, drog fogyasztésa tilos!

Az 6voda hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védé — 6vo elbirasok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

Bombariadé esetén a szabalyzatban meghatarozott modon kell eljarni.

A gyermekbalesetek megeldzése, elsosegélynyujtas

A munka, ¢és balesetvédelmi felelés mindenkori kotelessége az Ovodavezetdvel és a
helyettessel, telephelyvezetdvel egyiitt az észrevételezett veszélyek elharitasara az
intézkedéseket megtenni.
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Az udvari jatszoeszk6zokre vonatkozé szabalyokat a hatalyos torvényi eldirdsok betartasaval
a karbantartasi szabalyzat tartalmazza.

Minden ¢vodapedagdgus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek
egészségeének, testi épségének megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezt a naploba
dokumentélja.( nevelési terv) Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszElye all fenn, a sziikséges intézkedést koteles azonnal megtenni.

e Minden nevelési év kezdetén, kiranduldsok elétt, és aktualisan sziikség szerint (uszas,
korcsolya) minden gyermeknek — az életkoranak megfeleld szinten — ismertetni kell
az egészségik, testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat. Az ismertetés tényét
dokumentélni kell. ( csoportnaplo)

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas és a sziikséges intézkedés megtétele.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodaigazgato ellendrzi.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettségei:

e az 6voda vezetdje
e munkavédelmi felel6s

Az dvodai munkavédelmi feleldst az 6vodavezetd bizza meg. Személyét az éves munkaterv
rogziti, feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Ovodai munkavédelmi felelés feladatai:

e Gyermekbalesetek nyilvantartasa jogszabaly szerint.

e A harom napon tul gyogyuld sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyzokonyvet
kell felvenni, melynek egyik példanyat a sziild kapja meg, masodpéldanyat a
fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

e Sulyos baleset esetén a fenntartot értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfokt
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személy bevonasa sziikséges.

e A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az oOvodavezetd biztositja a sziildi kodzOsség
képviseldjének a részvételét.

Az 6vodavezetd, 6vodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartdsi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra térekvd viselkedését.
e Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartdsi forméakat — udvar,
csoportszoba, mosdd, 61t6z6, folyosd
e Ki kell alakitani az udvarra torténd kimenetel szabalyait (sorakozas)
e Helyes viselkedéskultira kialakitdsa minden teriileten, 6vodan kiviili programok
esetén ( kirdndulds, jégcsarnok, uszoda, szinhaz stb.)

38



e Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztily sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel6zé ismereteket ( kozuti, mérgezés, fulladas, égés, aramiités,esés
veszélyei) témakorokben

e Ovodan kiviilli program esetén az o6vodapedagogus kotelessége gondoskodni a
megfeleld személyi kiséretrl (25 6 gyermekhez 2 6vodapedagdgus és 1 dajka)

e Az 6vodapedagdgus kotelessége ovodan kiviili program esetén a megfeleld sziildi
elérhetdséget maganal tartani.( sziildi telefonszamok)

Aki a gyermek és tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi
50. 000 Ft —g terjedd pénzbirsaggal sujthato.

A csoportfoglalkozasokon kiviili programok szervezések rendje, mindenkor a sziildk igénye
alapjan, és a HOP nevelési folyamataihoz igazodva keriil kialakitésra.

Mindennapi testmozgas formai

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: Mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozésok,
kiilonboz6 testedzd csoportok mitkodése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvaldsitasa érdekében az allam jogszabalyok
szerint gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérol, eldsegiti az
egészséges ¢letmadd és szabadidds sport gyakorlasat. A Fenntartd finanszirozasaval nevelési
idokeretben heti rendszerességgel valosul meg a tankoteles gyermekek részére az Uszas €s a
korcsolyaoktatas.

A nevelési idokeretben szervezett foglalkozasok, formai

Szervezeti formak:

e Egyéni fejlesztés,

e Logopédiai ellatas

e (Gyobgytestnevelés

e Hitoktatas

o Nemzetiségi rendezvények

A fakultativ hit-, és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6vodaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil6i igények szerinti
felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy Okomenikus forméban szervezédik. Az 6voda a
helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktato feladata és felelssége.

Sziiléi igények alapjan kirandulas, tanfolyamok a PP koncepcidjanak megfelelden szervezddnek,
melyre a sziil6 irasban jelentkezik.
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XIII. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az 6vodai konyvtar miikodését a Konyvtari Szabalyzat tartalmazza.
Jellege. Zart bels6 hasznalata
Miikddés célja: Segitse elé a neveldémunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas megvaldsitasat.

XIV. REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Barmilyen reklamozasi tevékenység csak dvodavezetd engedélyével torténhet. Kozerkolesot nem sértd
lathatoan nem profitorientalt, gyermekeknek, sziiloknek sz6l6 reklam, melyek:

o Az egészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,

e A kornyezetvédelmet, a kdrnyezeti nevelést szolgaljak,

e Kulturalis tevékenységre, a szabadid6 hasznos eltoltésére hivnak fel.

XV. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIAD(’), KA'l;ASZTR(')FAHELYZET ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden dolgozoja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést, katasztrofa
helyzetre utald eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

Az o6vodaigazgatd dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntartd valamint az illetékes szervek,
Polgari Védelem értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyantisnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Gyants kiildemény esetén értesitendd: Renddrség kozponti tigyelete: 107, 112 vagy Févarosi Polgari
Védelmi Igazgatosag: 3247- 14-05

Minden esetben a legfontosabb teend6 a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése. Bombariado,
katasztrofa helyzet esetén az dvodavezetd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén, az SZMSZ — be,
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a ,, Tlizriado terv” szerint torténik.

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idoben — a hatésagok értesitése azonnal a 2107
telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Renddrkapitanysag 284-68-51, valamint a Févarosi Polgari
Védelmi Igazgatosag XX. Keriileti Kirendeltsége: 283-08-77
A bombariad6 gyanus kiilldemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:

e hangosan, érthetéen kell mondani

e hol tortént, cim

e hany orakor tortént

e avesz¢ly kire, mire iranyul

e emberi élet van —e veszélyben

e abejelentd nevét

e abejelentésre igénybe vett telefonszamot

o meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést

Az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatdsagot.
Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni!
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XVI. BELSO KONTROLLRENDSZER
KOLTSEGVETES TERVZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Az allamhaztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere —
beleértve a belsd ellendrzést - keretében valosul meg.

Az O6voda belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése, és targyilagos bizonyossag
megszerzése ¢érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kovetkez6 célok:
e a mikodés és gazdalkodds soran a tevékenységek szabdlyszeriien, gazdasidgosan,
hatékonyan eredményesen keriiljenek végrehajtasra,
e az elszamolasi kotelezettségek teljesiiljenek,

e megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

A belsdé kontrollrendszer létrehozdsa, mikodtetése, fejlesztése az allamhéztartdsért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok alapjan az dvodavezetd feladata.

Folyamat és kapcsolatrendszer:

Az 6voda Onalloan miikodd intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Egytittmiikddési
Megallapodas alapjan dolgozik. Az egyiittmitkdési megallapodashoz kapcsolodo, GAMESZ
altal kiadott szabalyzatok tartalmazzdk a mindenkor hatdlyos jogszabalynak megfeleld
eljarasrendeket.

Az 6voda Gazdalkodasi Szabalyzata a 2011 évi CXCV. tv. (Aht) valamint a 386/2011 ( XII.
31.) Korméanyrendelet az Allamhaztartas miikodési rendje értelmében rogziti a gazdasagi
események eljarasrend;jét és a hataskoroket a kovetkezd teriileteken:
o Kotelezettségvallalas, Szakmai teljesitésigazolas, Ervényesités, Utalvanyozas,
Pénziigyi ellenjegyzés
Beszerzés
Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés
Reprezentécio
Helyiségek, berendezések hasznalata
Radi6 és Mobiltelefonok hasznélata
Anyag, eszkozgazdalkodas

Az intézmény vezetdje a feladatok ellatasa érdekében — a pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért - felel6s személyt jelol ki (Ovodatitkar - gazdasagi iigyintézo)

Az ovodatitkar - gazdasagi ligyintézé rendelkezik munkakori leirassal, melyek magéaba
foglaljak ezen feladatok elvégzését.
A gazdasagi ligyintéz6t az 6vodavezetd helyettesiti. A konkrét feladatok helyettesitési rend;jét

a munkakori leirasok tartalmazzak.

e Az intézmény rendelkezik a miikodéshez sziikséges dokumentumokkal.
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e FElkésziti évente az Onkormanyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot,
iratzarozza kitoltve az Onkormanyzat 4ltal jovahagyott kiemelt eldiranyzattal (utolsé
oszlop).

e Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldirdnyzatrol.

e Az intézmény elkésziti a ,,C” tipusu koltségvetést, 1 pld-t &tad az GAMESZ-nek.

e Az oOvodavezetdje elkésziti az eldiranyzat felhasznalasi tervet, havi lebontasban, és
annak felhasznalasi litemezését.

e Az irattarban elkiilonitve keriil nyilvantartasba az intézmény altal kotott szerzodések,
megallapodasok, annak varhatd bevétele és kiadésa.

e Az intézmény irattdraban rendelkezésre dallnak a pénzforgalmi kimutatasok, ¢és
analitikus nyilvantartasok.

e Az 6voda rendelkezik leltarozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi
iv), 1ll. selejtezési folyamatot rogzitd iratokkal, mely nyilvantartasi szammal van
ellatva.

Az ovodatitkar - gazdasdgi ligyintézé rendelkezik munkakori leirdssal, melyek magéaba
foglaljak ezen feladatok elvégzését.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje: (kiillon mellékletben)

Folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE) mitkodtetése
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Ellendrzési nyomvonal készitése

Tervezési, pénziligyi lebonyolitasi ¢és ellendrzési folyamatoknak szoveges ill.
tablazatos folyamatleirasa

Dokumentacioja az irattarba kertil elhelyezésre az iratkezelési szabalyoknak megfelelden.

XVIL IRATKEZELES, ADATSZOLGALTATAS AZ OVODABAN

1.Iratkezelés, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentalasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eloirdsait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit €s az
egyes munkafazisok eredményeit irdsban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartdsat rendezését, ¢és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel torténd ellatasat, szakszerl és biztonsagos megorzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatas szabalyossagaért a gazdasagi ligyintéz6-ovodatitkar
felel6s. Az iratkezelés feliigyeletét az vezeto helyettes végzi.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatoja egy személyben
jogosult.
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Az intézmény cégszerli alairasa az oOvodavezetd alairasdval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az oOvodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfeleldé mértékben célhoz
kototten kezelhetoek.

2. Az elektronikus uton eldallitott, papir alapu nyomtatvanyok, valamint elektronikus

uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A Kozoktatds Informacidos Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai célu felhasznaldsa)- korményrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az Ovoda adatokat szolgaltatni, kozremiikdodik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az adatbejelentés kapcsan
e minden 6vodai dolgozd KIR informacios azonositoszammal ellatott kartyaval rendelkezik
e minden 6vodaba jaré gyermek KIR informacios azonositoszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattaraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés joga az informatikai rendszerben
korlatozva van, ahhoz kizarolag az intézményvezetd, és altala felhatalmazott személyek (az
ovodatitkar és az Ovodavezetd helyettesek) férhetnek hozza. Mesterjelszoval az dvoda vezetdje
rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések megtartasaval tartalmazza a koznevelés
miikodésével osszefiiggésében keletkezd adatokat, informaciokat.

A koznevelést érintd pedagogiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informaciok elektronikus
formaban hozzaférhetéek a koznevelési intézmények, és fenntartoik a kdznevelés miikddésében
érdekelt szervezet és a koznevelés iranyitdsaban kozremiikodok részére (pedagdgusok, sziilok,
érdekképviseleti szervek)

(Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birdsagi €s allamigazgatasi eljaras soran

kiildott iratok) valamint a titoktartas részletes szabalyozasa az SZMSZ melléklete: iratkezelési,
adatkezelési szabdlyzatban keriil rogzitésre)
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3. Sajtotermékek, koteles példanyainak szolgaltatasa és hasznositasa:

e 50 példanynal nagyobb példanyszamu kiadvany sajtotermék, koteles példanynak mindsiil
e A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az 6voda a kiadvanyt hazilag
késziti el.

Az alabbi cimre kell kiildeni:

Févarosi Szab6 Ervin Konyvtar (1 pl)
Szerzeményezési €s feldolgozo osztaly
Budapest VIII. ker Szab6 Ervin tér 1.
1088

Orszagos Széchenyi Konyvtar (3, pl.)
Kotelespéldany szolgalat

Budavari Palota F épiilte

Bp 1827

Az intézményi konyvtarban talalhatd vagy oda bekeriild6 muzealis dokumentum térolasara,
nyilvantartasara, valamint leltarozasara a mindenkor hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

4. Kozérdekii adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség

Teljesitése, valamint az altalanos és kiilonds kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az 6voda
Kozérdekii adatok kozzétételének bels6 szabalyzata hatarozza meg.
A szabalyzat tartalmazza a feladat és hataskoroket, valamint a kozérdekii adatok igénylésének rendjét.

XVIII. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

e A SZMSZ-t, a Hazirendet és az 6voda Pedagdgiai Programjat nyilvanossagra kell hozni.

e A Hézirend egy példanyat az 6vodéba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az 6voda Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a falitijsagon kifliggesztve, jol
lathato helyen kell elhelyezni, mindkét ovoddban, tgy, hogy a sziildk szabadon

megtekinthessék.

Az 6vodavezetd vagy az altala megbizott személy ( vezetd helyettes, telephely vezetd, MIP
Team vezetd) koteles a sziilok részére tajékoztatdst adni a fogadodrajan a Pedagogiai
Program- rol, valamint a Hazirendrdl, SZMSZ —rdl.

Az 6voda a jogszabalyi eldirasnak megfelelden tevékenységéhez kapcsolodoan megjelenteti a

kiilonds kozzétételi listat, internetes formaban. ( honlap — www.barossovi.hu)
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XIX. ZARO RENDELKEZESEK

SZMSZ mellékletei:

Konyvtari szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer -FEUVE- a Baross Ovoda elsd szintli pénziigyi és ellendrzési
rendszere

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje, Intézmény ellendrzési nyomvonala
Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

SZMSZ —szel 6sszhangban levé egyéb szabalyzatok:

Hézirend

Bels6 szabalyzat —Baross Ovi Kindergarten Baross o6voda kiegészitd, kisegitd
tevékenység szerzodéskotésének belsd szabalyzata

Kollektiv Szerzddés és mellékletei

Kozalkalmazotti Szabalyzat

Belsd ellendrzési szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

GAMESZ egyiittmtikodési megallapodds és a hozza kapcsolédd intézményi
szabalyzatok

Gazdalkodasi Szabalyzat

Szamviteli politika szabalyzata és a hozza kapcsolodd intézményi szabélyzatok (a
GAMESZ Altal kiadott szabalyzatokkal 6sszhangban)

Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei

Tlizvédelmi szabalyzat é¢s mellékletei

Katasztrofa védelmi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Vagyon nyilatkozattételi Szabalyzat

Kozzétételi belsé Szabalyzat

Hatélyos vezetdi utasitasok

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az dvodaigazgatoja késziti el, az 6voda Nevelétestiilete

fogadja el, a sziil6i szervezet véleményezése utan. Az elfogadas utan az 6vodavezetd hagyja jova.

A hatailyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda 93/2011.( IV. 14.) hatarozati szammal

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba Iépett SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, valamint azokkal,

akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval. Az SZMSZ —ben foglaltak az 6voda valamennyi

alkalmazottjara kotelezd érvényliek, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatoi

jogkorében jar el.
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XX. ZARADEK

A fenti SZMSZ a médositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

A Nevelotestiilet 2013. marcius 28.-4n tartott értekezletén az SZMSZ — t 100 % aranyban
elfogadta. (jegyzikinyv)

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. Modositasa a mindenkori hatilyos jogszabalyok alapjan
folyamatosan torténik.

Budapcst, 2013. marcius 28.

Lt r(A,,t b Vo
Lang Krisztina

Telephely vezetd
Neveldtestiilet nevében

f"x

A Ovodaszék Sziiléi képviseli a jogszabalyban meghatirozottaknak megfeleloen a véleményezést
megtették.
- IS [
% U (ei'wn
Puskas Edit . [Gallé Cecilia
SZMK Elnik Ovodaszék elndke

-@{‘ e
A Német Nemzetiségi Onkorményzat részére az SEMSZ megkﬁ‘klcsrc keriilt, attekintette, tartalmaval

¥ s -
r

kapcsolatban a véleményezését megtette. _—

$s ‘.‘;1' [_. v e Lo LY}

/ Dr. Fekete Kirolyné
Elndk

Zaradék:

A Baross Ovi — Kindergarten Baross Ovoda 201 3. mareius 28.-dn a NevelOtestiilet dltal
elfogadott Szervezeti Miilkddési Szabalyzatat az Ovodavezetd 4/3013.( 03.28.) sz
hatérozattal sajat hatdskérben jovédhagyta.
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Zaradék:

A Baross Ovi — Kindergarten Baross Ovoda 2013. marcius 28.-an a Nevelétestiilet altal
elfogadott Szervezeti Miikodési Szabalyzatat az Ovodavezeté 4/3013.( 03.28.) sz.
hatarozattal sajat hataskorben jovahagyta.

SZ.M SZ MELLEKLETE

A Baross Ovi Kindergarten Baross Ovoda szervezeti abraja

— —
«— «—

MIP Team Telephely

Vezeto helyettes L, vezetd vezeto

6

4 dajka
1 kertész-
karbantarto
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AZ OVODA DOLGOZOI

e Ovodaigazgatd

e  Vezeto helyettes

e Telephelyvezetd

e Munkakdzosség vezetd

e Gyermekvédelmi felelds

e  Munka-és tlizvédelmi megbizott

e Ovodapedagogus

o Német nemzetiségi 6vodapedagogus
o Dajka

e Ovodatitkar- gazdasagi ligyintézd

e Kertész — karbantartd

Munkakori leiras mintak

A munkakori leirdsmintdkban az 6vodapedagogus és dajka munkakorben a személyhez
kapcsolodo kotelezé oran feliil és rendes munkaidon beliil végzett reszortfeladatot az éves
munkaterv rogziti. A munkakori leirdsminta ezt nem tartalmazza. A nemzetiségi
ovodapedagdgus munkakori leirdasmintdja tekintetében is ez érvényes. Minden munkakorbol 1
minta keriilt a mellékletben becsatolasra.

Munkakori leiras

Munkaltatd megnevezése:  Baross Ovi — Kindergarten Baross valtoz6é munkahely
Munkavallal6 neve:

Megbizatdsanak megnevezése: Vezetd helyettes

Munkatertilete: Baross u. 79.

Munkaideje: Helyettesi teenddit kotelezd oran tul 1atja el

a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitdje:

II. a vezeto altal megbizott 6vodapedagogus
Kozvetlen felettese:
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Munkarendjének kialakitasaban a vezetok tartozkodasi rendje az iranyado: Mindig
felelos vezeto tartozkodik az intézményben.

Vezet6 helyettesi munkdjat a hatalyos Kozoktatasi ¢s Koznevelési Tv, valamint a végrehajtasi
utasitasok alapjan, az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, a FEUVE szabalyzat és
a J.E.K. Pedagdgiai Programban ¢és a MIP —ben megfogalmazottak alapjan végzi.

Vezeté helyettesi hataskore: az SZMSZ szerint az Ovodavezeté kozvetlen munkatarsa, az &
iranyitasaval onalldéan latja el feladatait, melyet az igazgatd tavollétében Onalldoan végez. Munkajat
azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az 6vodavezetd meghataroz.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozé!

A munkaltato altal atadott hataskore:

v' A dolgozok munkarendjét, munkaidé elrendelését, talora elrendelését ellatja,
dokumentélja, ellenérzésre atadja havonta a belsé ellendrnek, majd elszamolasra a
gazdasagi iigyintézOnek, kivétel a sajat tdlmunkadjinak elrendelése, ellendrzése,
amelyet az ovoda vezetéje rendelhet el!

Iratkezelés feliigyeletét ellatja,

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,

egyeztet a vezetdvel, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a

belsd ellendrnek.

v’ Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan- melyet a MIP
tartalmaz — 6nalloan gyijti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelelé informacio
alljon rendelkezésére az értékeléshez.

v Ovodaigazgat6 hianyzasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezetdi feladatokat.

AN

Pedagégiai feladatok:

v Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogyijtés

v’ Evégi, féléves értékelés elokészitése, kidolgozasa,

v Ovonéi, dajka megbeszélések eldkészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése,
sziikség szerint levezetése,

v' Sziilékkel valé kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kézremiikodik,

v El6késziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit az igagatdval vald kapcsolattartasban,

v Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozok, a pedagogusok ellenérzésébe, arrdl
minden esetben feljegyzést készit az arra hitelesitett ellendrzési naploban — mddszertani
urmutat6 alapjan ( értékel, pontoz) a teljesitményértékelési dokumentacidban.

v’ Kozremilikodik a pedagogiai program bevalasanak vizsgalatiban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az Ot éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

v' Folyamatosan segiti a munkakoézosségek miikodését, szervezés, el6készités, kapcsolatot
tart a munkakdzosség vezetokkel.

v' Segiti a vezet6t a tovabbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
eldkészitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvalosulésat.

Gazdasagi feladatai:
v’ Napi kapcsolatot tart fent a gazdasagi lgyintézével az 6voda tigyviteli feladatainak

maradéktalan, hataridére torténd ellatasa érdekében, igény szerint a gazdasagi
ligyintézdvel egyeztetve segiti az operativ munkat.
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Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozdsaban, a beszerzési
titemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban

Ellatja a leletar-egységvezetoi teendoket, amelyet kiillon megbizas alapjan koteles a
leltarozasi szabalyzat alapjan a leltarfeleldssel egyiitt elvégezni.

Felelos a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kolléga
munkajat ( intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)
Egyiittmiikodik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi felelossel (oktatds megvalosulasa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténd elinditasa, felndtt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartasi munkalatokat, felelés a Baross 79. intézményében torténd
megvalositasokért, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantartd, munkajat.
Kapcsolatot tart a gazdasagi ligyintézovel a bejelentések idoben torténd megvaldsitasaért.
Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikodtetésében, a kockazatkezelési feladatait
a szabalyzat szerint valositja meg.

A gazdasagi ligyintéz6 hianyzasa esetén az igazgatoval egylittmiikddik az éves a napi és a
havi feladatok gordiilékeny, naprakész megvaldsitasaban. ( gazd iii. munkakori leirasa)

)

Taniigyigazgatas, iigyintéz6i teenddi:

v

v

AN

Kozremiikodik az éves Ovodai statisztika eldkészitésében, kidolgozasdban segiti a
gazdasagi ligyintézot és a vezetot.

Vezeti a TANINFORM nyilvantartasi rendszert, mellyel biztositja a naprakész
adatszolgaltatast.

Felelds a jelenléti ivek, a helyettesitési napld pontos, naprakész vezetéséért, ellendrzi a
tényleges letoltott helyettesités, tirora elszamolasanak tényét,

Adatot szolgaltat az 6voda gazdasagi ligyintézdjének, aki a tulora elszdmolasaért felelds,
A telephely vezetovel egyiittmitkddve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, egyeztet a
vezetovel,

ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az o6voda
igazgatojanak a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év végén
irattarba helyezi azokat idérendben.

Kapcsolattartas:

v

v

Egyiittmtkodik az o6vodat érinté minden program eldkészitésében, tartalmi kidolgozasaban,
kiilonos tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves 6vodai munkatervi feladatok terén,

Erésiti és segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kiranduldsainak, egyéb programjainak
szinvonalas megszervezEsét, megtartasat,

Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok irasaval, a
palyazati programok eredményes megvalositasaval,

Segiti, megszervezi a sziil6 munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett
jelen legyen a sziil6i forumokon,( meghivot elkésziti )

Kozremiikodik az ,,Ovodakrol sziiléknek” kiadvany szerkesztésében, felel a kiadvany idoben
torténd elkészitéséért.

Figyelemmel kiséri az 6vodai honlap szerkesztésének naprakészségét, a felelds kollégat segiti a
munkavégzésben.

Egyéb feladatok:

e Kertész - karbantarté munkajanak koordinalasa
e 79. 6vodaban dolgozo kozcélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa.

Egyiittmtikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elokészitését, kiilonds tekintettel:
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SZMSZ ,

Hazirend,

J.E.K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
A mindségranyitasi rendszer mitkddése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldség
Ertékelés, Jutalmazas

AN N N NN NN

Munkajaval, hozzéaallasaval, ellenérzési feladatainak ellatasaval segiti az Ovoda igazgatdjat,
példamutatasaval 6sztonzoen hat a minéségi munka szinvonalanak megtartasaban, fejlesztésében.
Az intézmény zavartalan miikodésének, biztonsaganak érdekében a folyoson iigyeleti rendet szervez.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az o6voda vagyonaért, értékeiért biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

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

Budapest, 2013. 03. 28.

Munkavillal6 Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltatd megnevezése:  Baross Ovi — Kindergarten Baross valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:
Megbizatasanak megnevezése: Telephely vezetd
Munkatertiilete: Baross u. 81.
Munkaideje: Helyettesi teenddit kotelezd oran tal latja el

a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitdje: II. a vezeto altal megbizott dvodapedagogus
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Munkarendjének kialakitasaban a vezetok tartézkodasi rendje az iranyado: Mindig
felel6s vezeto tartézkodik az intézményben

Ovodavezetd helyettesi munkajat a hatalyos Kozoktatasi és Koznevelési Tv., valamint
végrehajtasi utasitasai alapjan, az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, a FEUVE
szabalyzat és a J.E.K. Pedagdgiai Programban és a MIP —ben megfogalmazottak alapjan
veégzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozo!

A munkaltato altal atadott hataskore:

v' A dolgozdék munkarendjét, munkaidé elrendelését, talora elrendelését ellatja,
dokumentélja, ellenérzésre atadja havonta a belsdé ellenérnek, majd elszdmolasra a
gazdasagi iligyintézonek, kivétel a sajat tilmunkajanak elrendelése, ellenérzése,
amelyet az 6voda vezetdje rendelhet el!

v' Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,
egyeztet a vezetdvel, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a
belsd ellendrnek.

51



v

Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan- melyet a MIP
tartalmaz — 6ndlloan gyiijti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelelé informacio
alljon rendelkezésére az értékeléshez.

Vezeto helyettes hidnyzéasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezetdi feladatokat.

Pedagdgiai feladatok:

Munkaterv elokészitése, kidolgozasa, informacidogytijtés

Evégi, féléves értékelés el6készitése, kidolgozasa,

Ovonéi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elOkészitése,
szlikség szerint levezetése,

Sziilokkel valo kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kézremukodik,

Elokésziti, segiti az SZMK miikodési formait, segit a igazgatdval vald kapcsolattartasban,
Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozok, a pedagdgusok ellendrzésébe, arrol
minden esetben feljegyzést készit az arra hitelesitett ellendrzési naploban — modszertani
urmutato alapjan ( értékel, pontoz) a teljesitményértékelési dokumentacioban.
Kozremiikodik a pedagdgiai program bevéalasanak vizsgélatdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az Ot éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvalositasat.

Folyamatosan segiti a munkakozosségek mitkodését, szervezés, el6készités, kapcsolatot
tart a munkakozosség vezetokkel.

Segiti a vezetOhelyettest a tovabbképzési feladatok ellatdsaban, - tovabbképzési terv
operativ el6készitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a
tovabbképzések elszdmolasanak megvaldsulasat.

Gazdasagi feladatai:

v

Napi kapcsolatot tart fent a gazdasagi ligyintézével az Ovoda iigyviteli feladatainak
maradéktalan, hataridére torténd ellatasa érdekében, igény szerint a gazdasagi
ligyintézdvel egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozdsaban, a beszerzési
titemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban

Ellatja a leletar-egységvezetoi teendoket, amelyet kiillon megbizas alapjan koteles a
leltarozasi szabalyzat alapjan a leltarfeleldssel egyiitt elvégezni.

Felelés a Baross 81. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kolléga
munkajat ( intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)
Egyiittmikodik a Munkavédelmi és Tiizvédelmi felelossel (oktatds megvalosulésa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténd elinditasa, felndtt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartasi munkalatokat, felelés a Baross 81. tagintézményében torténd
megvalositasokért, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantartd, munkajat.
Kapcsolatot tart a gazdasagi ligyintézovel a bejelentések idoben torténd megvaldsitasaért.
Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikodtetésében, a kockazatkezelési feladatait
a szabalyzat szerint valositja meg.

A gazdasagi ligyintéz0 hianyzasa esetén a vezetd helyettessel egyiittmiikodik az éves a
napi és a havi feladatok gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. ( gazd iii. munkakori
leirasa)

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teendoi:
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Kozremiikodik az éves oOvodai statisztika eldkészitésében, kidolgozasaban segiti a
gazdasagi ligyintézot €s a vezetot.

v' Felelbs a jelenléti ivek, a helyettesitési napld pontos, naprakész vezetéséért, ellendrzi a
tényleges letoltott helyettesités, tirora elszamolasanak tényét,

v' Adatot szolgaltat az 6voda gazdasagi ligyintézdjének, aki a tulora elszamolasaért felel6s,

v' A vezet6 helyettessel egyiittmiikodve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, egyeztet a
vezetovel,

v' Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellenérzését, beszamol az 6voda
igazgatojanak a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év végén
irattarba helyezi azokat idérendben.

Kapcsolattartas:

v Egyiittmiikodik az o6vodat érintd minden program el6készitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonds tekintettel a helyi nevelési program, ill. az éves oOvodai
munkatervi feladatok terén,

v' Erésiti és segiti az 6voda hagyomanyos tinnepélyeinek, kiranduldsainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezését, megtartasat,

v' Az 6voda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval, palyazatok
irasaval, a palyazati programok eredményes megvalositasaval,

v Segiti, megszervezi a sziild6 munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden
érintett jelen legyen a sziil6i forumokon,( meghivét elkésziti )

v Kozremiikodik az ,,Ovodakrol sziil6knek” kiadvany szerkesztésében, felel a kiadvany idoben
torténd elkészitéséért.

v Figyelemmel kiséri az 6vodai honlap szerkesztésének naprakészségét, a felelds kollégat segiti a
munkavégzésben.

Egyéb feladatok:

e §1. 6vodaban dolgozd kozceélu foglalkoztatottak munkéjanak koordinalasa.
e 81 6vodaban koordinalja a kertész- karbantarté munkajat

Egyiittmiikddik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elokészitését, kiilonos tekintettel:

ASANENENE NN NN

SZMSZ ,

Hazirend,

J.E.K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,
A mindségranyitasi rendszer miitkodése,
Gyermekvédelem, esélyegyenlOség
Ertékelés, Jutalmazas

Munkajaval, hozzéaallasaval, ellendrzési feladatainak ellatdsaval segiti az 6voda igazgatdjat,
példamutatasaval 0Osztonzéen hat a mindségi munka szinvonaldnak megtartasaban,
fejlesztésében.

Az intézmény zavartalan miikodésének, biztonsaganak érdekében a folyoson tigyeleti rendet
szervez.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s az 6voda vagyonaért, értékeiért biintetdjogi
feleldsséggel tartozom.
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem annak egy
példanyat atvettem.

Budapest, 2013. 03. 28.

Munkavaillalo Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi — Kindergarten Baross valtoz6 munkahely

Munkavallal6 neve:

Megbizatasdnak megnevezése: Egészségneveld Munkak6zosség Vezetése

Munkateriilete: Baross 79-81.

Megbizatasa: hatarozott idore érvényes

Munkaideje: Feladatat kotelezd oran tal, 1atja el, rugalmasan az adott
feladatok fiiggvényében.

A munkak6zosség vezetd a hatadlyos Kozoktatasi és Koznevelési Tv. valamint a végrehajtasi
utasitasok, a J.E.K. Pedagogiai Program, a MIP ¢és az intézményi SZMSZ ¢és a FEUVE
szabalyzata alapjan végzi feladatait.

Altalanos feladatai:

v Munkajaval példat mutat az 6voda pedagogiai programjanak megvaldsitasaban.

v' Elkésziti a munkak6zOosség éves munkaprogramjat, kikérve a tagsidg véleményét,
javaslatat, figyelembe véve az 6voda éves kiemelt feladattervét.

v" Folyamatos bekapcsolddik az éves szakmai munka elemzésébe, értékelésébe, MIP szerint
az ellendrzésbe.

v' Folyamatosan képezi magat, kiilonos tekintettel az egészségnevelés, testi nevelés
tertiletén.

v' Tanévnyito, tanévzaro nevelési értekezletekre elkészti a munkaprogramjat, a beszamolot.

Specialis feladatai:

v' Pedagdgiai munkaterv egészségneveléshez kapcsolddo részteriiletének kidolgozasa,

v’ Az O6vodai nevelési program innovativ feladatainak, moddszereinek kidolgozasa,
eszkozrendszer folyamatos keresése, fejlesztési lehetdségeinek kutatasa,

v' Kozremilikodik az atdolgozott pedagdgiai program bevalasanak vizsgalataba, az
egészségnevelés teriiletének, a helyzetfeltaird elemzés kapcsan kialakitott valtozasok
kidolgozéasaban, megvaldsitdsaban.

v' Részt vesz a programra ¢épiilé otéves fejlesztési terv kidolgozasaban, annak targyi
feltételrendszerének fejlesztési lehetéségeire javaslatot tesz.

v' Az dvodapedagdgusok szakmai segitése, egyéni igények, vezetdi felkérés lapjan ( szakmai
vezetd)

v' TIranyitja a munkak6zOsségi tagok, tematika aljan oOsszeallitott munkajat, vezeti a
hospitalasokat, bemutat6 foglalkozasokat, havi rendszerességgel tlitemezi azokat az 6vondi
hirdetén, €s a MIP dossziéban iddben jelzi a foglakozasok idejét, témajat.

v A munkakozdsség vezetd az 6voda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettséggel bir, az
ellendrzéseit ellendrzési naploba dokumentalja.
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Egyiittmikodik az intézmény masik munkak6zosségével, annak vezetdjével.

A szakteriiletéhez kapcsolodd palyazatok irasaban, azok megvaldsitdsdban, tevékenyen
kozremiikodik.

Szakmai tudasaval segiti a mindségirdnyitasi rendszer miikodtetését.

Nevelési értekezletekre, szakmai programokra a témahoz kapcsoloddan felkésziil,
szakirodalommal segiti a neveldk szakmai kultirajanak fejlesztését (vitainditod, eléadas,
beszamolok készitése).

Az 6voda igazgatod felkérésére alapjan szakmai kérdésekben képviseli a neveldtestiiletet.
Kapcsolatot tart a keriileti egészségneveld oOvodakkal, folyamatosan tajékozatja a
neveldket a korszerii egészségneveléssel kapcsolatos szakirodalomrol.

Kozremiikodik a szertarfelel0ssel, valamint az udvar-kert feleldssel a testnevelés
eszkoztaranak leltarozasaban, a gyermekek mozgésfejlesztése érdekében segiti a szakmai
fejlesztést az udvari jatszoeszkozok tervszeri elrendezésében, azok nyilvantartasaban.
Felelds a tornatermek 79-81 eszkozkészletének folyamatos karbantartdsaért ( Pl. labdak
megfeleld keménysége) jelzi a megfeleld mennyiségli eszkdz meglétéhez sziikséges
beszerzéseket, rész vesz az eszkozkivalasztds, valamint a beszerzés folyamataban.

Kiilon megbizas alapjan iranyitja, és szervezi a ,, [zg6-mozgok ,, a mozgasban tehetséges
gyermekek miihelyét, kapcsolatot tart a tehetségmiihelyek vezetdjével.

Folyamatosan tajékozatja a neveloket a korszerli, pedagdgiai programunkban
megfogalmazott, az egészségnevelést, testi nevelést, mozgasfejlesztést eldsegitd, azzal
harmonizald 10j ismereteket nyjtdé szakirodalomrol, konyvtarfejlesztés terén segitséget
nyujt a konyvtarosnak az ilyen témdji kiadvanyok beszerzéséhez.

Feladatainak ellatasaért munkakozosség vezetéi potlékban, és 1 o6ra munkaidé
kedvezményben részesiil.

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

Budapest, 2013. 03. 28.
Munkavallalo Munkaltatod

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi — Kindergarten Baross  valtoz6 munkahely
Munkavallal6 neve:
Megbizatasanak megnevezése: Gyermekvédelmi felel6s
Munkateriilete: Baross u. 79.
Munkaideje: gyermekvédelmi feladatait a kotelezd oran feliil 1atja el
Kozvetlen felettese: Ovodaigazgat6
vezetOhelyettes
Helyettesitdje:

Munkdjat a hatalyos Kozoktatdsi valamint Koznevelési valamint Gyermekvédelmi és
Esélyegyenldségi Tv, valamint végrehajtdsi utasitasai alapjan, az 6voda SZMSZ, és a
mellékletét képezd FEUVE szabdlyzat betartdsaval, az éves gyermekvédelmi feladatok
litemezésével végzi.

Munkajanak altalanos érvényi feladatai:
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Munkdjat, megbizatasat a fenti jogszabalyok figyelembe vételével végzi.

Ismeri, t4jékozodik a folyamatos gyermekvédelmi jogszabalyzokrol, azokrol
folyamatosan tajékoztatja nevel6tarsait.

A tevékenységével kapcsolatos eseményeket naprakészen dokumentalja ( ellendrzési
naplo)

Részt vesz a koltségvetési koncepcid elkészitésében, kiilonds tekintettel az étkezési
téritési dijak tervezésére, a kedvezmények alakuldsara.

Koordinalja az intézményben a gyermekek étkezési tdmogatasi rendszerét, melyet az
ovodavezetdvel egylittmiikddve regisztral, a gazdasagi tligyintézdvel egyeztet, az
elszamolasokat ellendrzi.

Felelés a kedvezmények elbirdlasdhoz sziikséges formanyomtatvanyok kiadasaért,
begylijtéséért, és az irattarozasért, figyeli a nullas téritésiick hatarozatainak érvényességét,
¢s ellendrzi a 3 gyermekesek nyilatkozatainak meglétét.

Koordindlja az optimalis tajékoztatdst a sziilok, oOvodapedagoégusok korében az
igényléshez sziikséges dokumentumok beszerzésérdl, a hatiridé pontos betartasarol.
(falitijsag, egyéni konzultacio),

Evente az 6vodai munkaterv mellékleteként elkésziti a gyermekvédelmi feladatainak
litemezését ( gyermekvédelmi munkaterv)

A fenntarto altal kért gyermekvédelmi beszamolokat elkésziti, azt az dvodavezetdnek
ellendrzésre atadja,

Munk4jat teljes titoktartassal végzi.

Specialis feladatai:

v’ Segiti a pedagdgusok, az 6vondk gyermekvédelmi munkajat

v Kozremiikodik a csalad — dvoda- iskola kapcsolatanak feleldsével, segiti a sziil6i forumok
megszervezesét, megtartasat.

v Részt vallal a csaladok tajékoztatisaban szakirodalom ajanlassal, az Eii. Szolgaltatasi
rendszer ismertetésével, a szocialis segitd haldozat munkatarsainak ismertetésével.

v' Kozremiikodik az 6vonék felkérése alapjan a gyermekek pontos kiszlirésében, a
problémas esetek felderitésében,

v Felméri a szocidlisan raszoruld, a veszélyeztetett gyermekeket, melyekrél dokumentaciot
vezet, amely tartalmazza a veszélyeztetettség okat, a megtett intézkedéseket.

v Folyamatosan figyelemmel kiséri az o6voda gyermekvédelmi dokumentumtarat, ezt
aktualizalja a valtozasok fliggvényében. Ennek érdekében napi kapcsolatban van az
ovodapedagdgusokkal, utana jar az informacioknak.

v A kiemel figyelmet igényl6 gyermekek segitése, a csaladdal €16 kapcsolat.

v HH-s és HHH- s gyermekek egyeztetése az Oktatasi osztaly illetékes tigyintézéjével.

v Segélyek figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

Kapcsolattartas:

v’ Az Ovoda igazgatdjat, helyettesét - az intézkedések sziikségességének mértékében-
tajékozatja az egyes intézkedések megtételérol,

v Evente két alakalommal beszamol a nevelbtestiilet elétt, az Ovodaszék el6tt a

gyermekvédelmi feladatok elvégzésérdl, kiilonds tekintettel az étkezési tdmogatasok
intézkedéseirdl, a raszorultsag szerinti elosztasarol,
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Szoros kapcsolatot épit ki a fenntartd Szocialis Osztalyaval, a Gyamhivatallal, valamint a
Csaladsegitd munkatéarsaival, felkérésre elvégzi az egyeztetéseket, kérésre elkésziti a
jellemzéseket, kozremikodik, a  hivatalosan megkért kornyezettanulméanyok
elkészitésében,

Munkgjat a Baross 81. Tagintézmény Gyermekvédelmi felelésével,................
ovondvel, teljes Osszhangban latja el, a vezetdi utasitds szerint munkajukat egyiitt végzik,
hidnyzas esetén koordinaljak

Minden alakalommal részt vesz a keriileti PEPI altal szervezett gyermekvédelmi
munkakozdsségen, igény szerint tdmogatast kér a gyermekvédelmi feladatokat ellatod

kollégatol.
A keriilet esélyegyenldségi munkacsoportjanak Osszejovetelein aktudlisan részt vesz
egYeZtetVe .....oiiiiiiiiiea, val.

Sziikség szerint, az Ovoda igazgatojanak felkérésére a megbizatisahoz kapcsolodo
tanacskozasokon képviseli az 6vodat (orszagos, fovarosi, kertilet)

A feladatok ellatasaért hatarozott idére jard kereset kiegészitésben részestil.

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

Budapest, 2013.03.28.

Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltatd megnevezése: Baross Ovi — Kindergarten Baross  valtoz6é munkahely
Munkavéllal6 neve:

Megbizatdsanak megnevezése: Német Nemzetiségi Munkak6zdsség vezetése
Munkatertilete: Baross 79.

Megbizatésa: hatarozott idére érvényes

Munkaideje: Feladatat kotelez6 oran tal, latja el, rugalmasan az adott

A

feladatok fiiggvényében.

munkakozosség vezetd a hatdlyos Kozoktatasi és Koznevelési Tv. és végrehajtési

utasitasai, a J.E.K. Pedagdgiai Program , a MIP és az intézményi SZMSZ ¢és a FEUVE
szabalyzata alapjan végzi feladatait.

Altalanos feladatai:

v

v

Munkgjaval példat mutat az O6voda helyi programjanak, kiilonos tekintettel a német
nemzetiségi program megvalositasaban.

Elkésziti a munkakozosség éves munkaprogramjat, kikérve a tagsag véleményét,
javaslatat, figyelembe véve az 6voda éves kiemelt feladattervét.

Folyamatos bekapcsolddik az éves szakmai munka elemzésébe, értékelésébe, MIP szerint
az ellendrzésbe.
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v' Folyamatosan képezi magat, kiilonds tekintettel a német nemzetiségi nevelés
célkitlizéseinek megvalositasa érdekében (irodalmi, zeni anyag, hagyomanyépolas)
v' Tanévnyito, tanévzaro nevelési értekezletekre elkészti a munkaprogramjat, a beszamolot.

Specialis feladatai:

v' Pedagdgiai munkaterv német nemzetiségi neveléssel Osszefiiggd ¢és kapcsolodod
részteriiletének kidolgozasa,

v Az Ovodai pedagdgiai program innovativ feladatainak, moddszereinek kidolgozasa,
eszkozrendszer folyamatos keresése, fejlesztési lehetdségeinek kutatdsa,

v' Kozremiikodik az atdolgozott pedagdgiai program bevaldsanak vizsgalatiban, - a német
nemzetiségi neveléssel 0sszefliggd - helyzetfeltard elemzés kapcesan kialakitott valtozasok
kidolgozéasaban, megvaldsitdsaban.

v’ Részt vesz a programra ¢épiilé 6voda esztétikum, arculat kialakitasaban, egyiittmiikodik a
dekoracio feleldseivel, kidolgozza javaslattervét a vezetdség, tagsag felé a német
nemzetiségi nevelés kiilséségekben torténd megjelentetésére.( hagyomanyéapold sarok)

v' Az 6vodapedagdgusok szakmai segitése, egyéni igények, vezetdi felkérés lapjan.

( szakmai vezeto)

v Iranyitja a munkakOzOsségi tagok, tematika alapjan Osszeallitott munkajat, vezeti a
hospitalasokat, bemutaté foglalkozdsokat, havi rendszerességgel ilitemezi azokat, jelzi a
6vonoi 6ltozo hirdetményén, és a MIP dossziéban idoben a foglakozéasok idejét, témajat.

v' A munkak(zOsség vezetd az Ovoda vezetGje felé beszamolasi kotelezettséggel bir,
munkajardl ellenérzési naplot vezet.

v Egylittmiikodik az intézmény masik munkak6zosségével, annak vezetdjével.

v' A szakteriiletéhez kapcsolodd palyazatok irasaban, azok megvaloOsitdsiban, tevékenyen
kozremiikodik.

v Szakmai tudasaval segiti a minéségiranyitasi rendszer miikodtetését.

v Nevelési értekezletekre, szakmai programokra a témahoz kapcsolodoan felkésziil,

szakirodalommal segiti a nevel6k szakmai kultirdjanak fejlesztését (vitaindito, el6adas,
beszamolok készitése).

v' Az 6vodaigazgat6 felkérésére alapjan német nemzetiségi szakmai kérdésekben képviseli a
neveldtestiiletet.

v A vezetével egyiittmitkodve kapcsolatot tart a keriileti NNOP-tel, és az NHASZ-el.
kapcsolatot tart a Délpesti régid német nemzetiségi 6vodaival, pedagogusaival és a
fovarosi szintli kapcsolatokat is apolja. ( bemutatok, fellépések, rendezvények, eldadasok)

v' Folyamatosan tjékozatja a nevel6ket a korszerli, pedagodgiai programunkban
megfogalmazott, a német nemzetiségi nevelést elésegitd, azzal harmonizald 11j ismereteket
nyujto szakirodalomrol, konyvtarfejlesztés terén segitséget nyljt a kdnyvtarosnak az ilyen
témaju kiadvanyok beszerzéséhez.

v’ A kiilf6ldi kapcsolatok apolasaban (rendezvény, szereplés, konferencia ) - melynek anyagi
vonzata van - a vezeto engedélyével vesz részt.

v' Kiilon megbizasra iranyitja, és szervezi a ,, Kindergarten ,, - nyelvben tehetséges
gyermekek- tehetségmiihelyét, kapcsolatot tart a tobbi tehetség miihely vezetdjével.

Feladatainak ellatdsdért munkakdzosség vezetdi potlékban, és 1 o6ra munkaidd
kedvezményben részesiil.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem annak egy
példanyat atvettem.
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Budapest, 2013.03.28.

Munkavallald Munkaltatd

Munkakori leiras melléklete (megbizatas részletes faladatai)

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi — Kindergarten Baross  valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:

Megbizatésa : Munka, Tz és balesetvédelemi felelds

Munkatertilete: Baross 79-81.

A dolgozo a ovodaigazgato és helyettesei (vezeté helyettes, telephely vezetd) utasitasa, az
intézményi SZMSZ és FEUVE szabalyzata alapjan végzi feladatat.

A Munka- és Tlizvédelmi felelds az intézmény mindenkori, érvényes munka- és tlizvédelmi
szabalyzatanak ismeretében végzi feladatait.

Az O6vodavezeté folyamatos tdjékoztatdsa mellett, teljes felelésséggel a mindenkori
jogszabalyok ismeretében, munkavédelmi szakember segitségével latja el megbizatasat.

Eves feladatai:

AN
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A dolgozdk orvosi vizsgélatra vald kiildése, ehhez sziikséges adminisztracid elkészitése.
A munka- ¢és tlzvédelmi oktatas megszervezése mindkét ovodaban, a munkavédelmi
szakember felkérése az ¢éves oktatds megtartdsira, dokumentacidé elkészitése,
jegyzokonyv, jelenléti iv.

Ttizriad6-proba megszervezése, a megvaldsitasrdl jegyzokonyv, jelenléti iv készitése.
Eves munkavédelmi szemle (bejaris) megszervezése, eredmények dokumentélasa,
jegyzOkonyv, jelzés a hibdk elharitasara a vezetd felé.

Beszamolo, irdsos anyag készitése Osszevont szinten a vezetd felé az éves munka- €s
tlizvédelmi tevékenységrol (munkaterv értékeléséhez).

Javaslatot tesz a koltségvetés elkészitésekor a javitasi munkalatok tervezésére.
Kozremiikodik az éves karbantartdsi terv kidolgozasaban az GAMESZ munkatars
bevonasaval.

Folyamatos feladatai:

v

Munka- és tlizvédelmi szabdlyzat torvény szerinti naprakész figyelemmel kisérése, a
jogszabalyi valtozasok esetén javaslattétel a modositasra, sziikség szerint a modositas
szovegének megfogalmazasa.

A gondnok kozremiikddésével tizolto-késziilékek, tlizcsap, fo-aramtalanito, villany- és
gazorak tudatos ismerete, folyamatos figyelemmel kisérése

Uj dolgozé esetén a munkaba 1épés napjan, a harom hénapon tali hianyzas esetén 8 napon
beliil ismétld munkavédelmi oktatasrol gondoskodik, errdl a nyilvantartast folyamatosan,
naprakészen vezeti.

59



v A Kkertész-karbantartdval folyamatos kapcsolatot tart, illetve informaciot kér az idékozben
felmertilt balesetveszélyes problémakrol, megteszi a sziikséges tajékoztatast a vezetd
iranyaba, javaslatot tesz a megoldasra.

v’ Jatszoeszk6zok jogszabalynak megfeleld karbantartasi tervének ismerete, kapcsolattartas a

kertésszel, a megvaldsulas érdekében.( adminisztracid naprakészségének ellendrzése)

Karbantartasi fiizetek vezetésének figyelemmel kisérése

Mindkét intézményben a mentdladak folyamatos ellendrzését és feltdltését ellatja.

A munkaruha, védéruha szabalyzatnak megfeleld leltari kartonozasaban segiti a

leltarfeleldst, tisztdban van a dolgozok munkaruhakészletével, valamint a folyamatos

beszerzést nyomon kdveti, adminisztralja, sziikség szerint intézkedést javasol a vezetonek,
elkésziti a gazdasagi ligyintézé részére a munkaruha-beszerzés tervezetét, litemezését,
éves szinten.

v Siirgds munkavédelmi intézkedést kivand esetekben azonnal tijékoztatja az 6voda
vezetdségét €s kozremiikodik a hiba elharitasdban.

v A felnétt- és gyermekbalesetek jegyzOkonyveit aznap elektronikus formaban elkésziti,
tovabbitja azokat a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld helyekre.

v A balesetvédelmi nyilvantartast naprakészen vezeti.

ANANRN

Budapest, 2013. 03.28.

Munkavallalo Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi - Kindergarten Baross ~ valtozo munkahely
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar-gazdasagi tigyintézé

Munkateriilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: heti 40 o6ra, napi 8 6ra + 20 * ebédidd

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgat6

A ovodatitkar - gazdasagi ligyintézé az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa, munkajat az
ovodavezetd utasitasara, folyamatos tajékoztatasa mellett, 6nalloan, a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, az intézményi SZMSZ ¢és a Kollektiv szerzédésnek valamint a Bels6
kontrollok elvei, valamint a FEUVE szabalyzatnak megfelelden latja el.

Munkéjaban alkalmazza a MULTI SCHOOL étkezés megrendelési programot, és a KIR 3
munkatigyi programot, valamint kezeli az OTP Bank Elektra terminal programot az
eldirasoknak megfelelden.

Munkgjaban - a vezetd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megolddsaban-
egylittmiikddik az 6vodavezetd helyettessel és a tagdvoda vezetdvel.

Gazdasagi munkdjaért erkolcsi és anyagi felel0sséggel tartozik, leltarilag felel az altata
hasznalt gépekért, berendezési targyakért. Rendelkezik az 6voda bankszamldjahoz OTP
bankkartyaval, kartyatulajdonosként teljes feleldsséggel, a pénzkezelési szabalyzatnak
megfelelden kezeli azt.

A gazdasagi iligyintéz0 munkdjaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett dolgozo.
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Feladatok éves szinten:

v

v

AN

AN

Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
eléjegyzési naplo éves lezardsa, 6vodai jogviszony megsziinése, tavozasa masik dvodaba).
Elkésziti a vezetd iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodo
szoveges elemzést.

A gyermekek ¢és felndttek adatdllomanyanak kezelésében segitséget nyujt az
ovodavezetdnek a KIR- informdacids rendszerben.

A gyermekek ¢és felnottek adatdlloményanak naprakészségében segitséget nyujt a vezetd
helyettesnek a TANINFORM adminisztracids programban.

A balesetrdl a munkavédelmi felelésnek segitséget nyujt, kozremikodik a jegyzOkonyv
elkészitésében.

Segiti a vezetdt a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi, bér- és
munkaiigyi feladatok ellatasaban,, azok iligyintézését végzi (munkaszerz6dés, megbizas,
atsorolas, kinevezés, szabadsag) stb....

Intézi a TB , Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(ij belépd, tanfolyami igazolasok,
adatlapok stb.)

Naprakészen vezeti az . II. bérnyilvantartot, a GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi
osztaly altal megadott id6ben elvégzi az egyeztetéseket.

Naprakészen vezeti a kotott felhasznalas analitikus nyilvantartasat, (céltdmogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ tdmogatasok, étkezés, rovatos elszamolas stb.), ezeket
elkiilonitetten vezeti, irattarozza.

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallaldsi nyilvantartast, és a fenntartd altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

A palyéazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijelolt palyazati feleldssel kdozosen
végzi, az 6vodavezetOvel vald egyeztetés utan. A hataridé figyelemmel kisérése a
gazdasagi ligyintézd feladata.

Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az eldkészitd fazisban felméri a dolgozok soros
bérfejlesztését, kigytjti a jubileumi, és a torzsgardai jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz
a személyi juttatasok tervezésére.

Tanulményozza a mindenkori Onkormanyzati Ko6ltségvetési koncepciot tervezésben attol
nem térhet el, annak alapjan dolgozik.

A dologi tervezésre javaslatot tesz a vezetdnek, majd kitdlti a tervezet adatlapjait, szamba
veszi a kotelezettségvallalasokat, sziikség szerint informéciot gytjt az GAMESZ
munkatarsaitdl a tervezéshez.

A koltségvetés elfogadasat kovetéen kitolti a ,,C” tipusu koltségvetési adatlapokat, és
felviszi az adatokat a K11 programba, egyeztet az GAMESZ-szel, elkésziti az éves
eldiranyzat felhasznalasi tervet, azt folyamatosan vezeti.

Gondoskodik a kdltségvetés irattdrozasarol.

Az o6voda SZMSZ-szel dsszhangban a — Belsd kontrollok érvényesiilését figyelembe
véve- és az Ovoda szabdlyzataival Osszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotott
megallapodas betartasaval végzi €s segiti az 6voda mikddési feltételeinek magas szintli
megvalositasat.

Tajékoztatja a sziiloket a kdzponti falitjsagon az ebédbefizetések, potbefizetések rendjérol
(féléves litemezést készit, melyet 4atad a honlap feleldsének).

Kiilon irasbeli megbizas alapjan ellatja az dvoda leltarozasi teenddit, részt vesz a
selejtezés operativ ligyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili &tadas bonyolitdsadban.

Feladatok havi szinten:
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v Ebédpénz szed a Baross 79.-ben mindkét 6vodara vonatkozoan.(pénzkezelési szabalyzat,

Elelmezési szabéalyzat, SZMSZ)

Pot ebédbefizetést lebonyolitja a megadott napon.

Az atutalassal fizet6 sziilok részére elektronikusan ad tdjékoztatot a befizetendd 6sszegrol,

majd a termindlon kontroldlja napi rendszerességgel a beérkezd befizetések

megvalosulasat.(Elelmezési szabalyzat)

v Normativ tervezéseket, elszamoladsokat, a vezetével vald egyeztetés utan onalldan, a
felel0s kozremiikodésével végzi.

v' Etkezési kedvezmények nyilvantartasat a gyermekvédelmi feleléssel egyiittmiikodve
késziti el.

v Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabalyzat alapjan..

v A dolgozok étkezési jegyek, utazasi koltségek elszamolasa (bérlet).

v’ Tulora, beteglapok leaddsa, munkatigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozd
adatlap, energiajelentés, munkabdl vald tdvolmaradas jelentés.

v Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha
sziikséges az eldiranyzat modositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.

v’ Gyorsszolgalati és egyéb javitasi munkakat koordinalja, kapcsolatot tart a vezetd
helyettessel, tagovoda vezetdvel, a kertész- karbantartoval, és a kivitelezovel.

v Elblegek, ellatmany bankszamlara torténd felkérése annak levétele, elszamolasa,
naprakész nyilvantartas

v" Minden hénap utolsé napjan elkésziti a kovetkezé havi feladatok iitemtervét, melyet a
vezetdvel, egyeztet.

v Bankkartya tulajdonosként részt vesz az intézményi beszerzésekben, felel6s az iizembe
helyezési okmanyok kitdltéséért, nyilvantartasaért.

V' Méréorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak leadasa, ellenérzése.

AN

Feladatok napi szinten:

9 h—ig elkésziti a lerendeléseket, megadja a talalokonyhdnak a napi étkezdi 1étszamot.
Postat intéz, a GAMESZ, Oktatasi Kulturalis és Sportosztaly altal jelzett postanapokon

A fenntart6 valamint az GAMESZ 4ltal kért korlevelekre a vezetd altal megjelolt napokra,
a hataridék pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.

Az 6vodai elldtmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

A beérkez0 szamlakat szakfeladatos bontasban nyilvantartja a megadott programban, gy
hogy arrdl a felhasznalas naprakészen kovethetd legyen.

v' Naponta egyeztet a vezetd helyettessel, telephely vezetdvel a gordiilékeny tligyintézés
érdekében a megoldando aktualis feladatokrol, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét ¢
allapitja meg a hataridoket figyelembe véve.

AN

AN

Minden beérkezé és kimeno levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyii
visszakereshetdségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az Ovodaigazgatd a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok
felosztasarol, melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. A
gazdasagi ligyintéz6-ovodatitkar felelds a kiadott anyagok hataridében  torténd
visszaérkezéséért,- ebben egyiittmiikodik a vezetd helyettessel, tagovoda vezetdvel, ellenkezd
esetben értesiti a vezetdt tigy, hogy 6 még a hatarido el6tt intézkedni tudjon.
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Az 6vodatitkar- gazdasagi ligyintéz0 hianyzéasa esetén az €ves, a havi €s a napi feladatokat az
ovodaigazgato latja el. A vezetd helyettes €s a telephely vezetd egylittmiikodik az igazgatoval
a fenti feladatok gordiilékeny naprakész megvalodsitasban.

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, magamra nézve
kotelezonek tekintem.1 példanyat atvettem.

Budapest. 2013. 13.28.

Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi - Kindergarten Baross ~ valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus
Munkatertilete: Baross u. 81.
Munkaideje: 40 ora
Kotelezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni
Helyettesitoje:
Reszortfeladata:
Kozvetlen felettese: Telephely vezeto
Ovodaigazgat6

Munka4jat a hatalyos Kozoktatdsi és Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi
utasitasai, az 6voda J. E.K. Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a MIP szabalyai
alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

Szervezi és irdnyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport 6vodai életét

Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldaltisagra felel6sséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejleszté modon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerii modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

<]
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Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitasa,

A sziil6kkel, csaladdal valé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértékelés segitése, onértékelésével,

VVVYVY
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> A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvalositasa,

» Kotelezd oran feliili, rendes munkaiddn beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nalld végzése,

» Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas ( felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa

» Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

AN

Az 6voda helyi nevelési programjanak el6irasa alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja meg,
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze ket minden eszkozzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai ¢letre valo alkalmassagat szolgalja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultirajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek 6vodai életének alakitasara, igy hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd
pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan tdltse el a gyermek fejlodésére, s
ez ¢letkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Az linnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miikodjon egytitt,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel €s modszerrel, a tevékenységek, a tanuléasi folyamat, az
ismeretszerzEs, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara, a gyermekek egyéni fejlodési titemének
megfelel6 egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja, ill. a pedagogiai program
eléirasainak megfeleld6 modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlodési dokumentacio,
felmérések),

A taniligyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkez6 és mulasztasi naplo tekintetében,

A PP és a MIP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket, tervezeteket,
Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport €letének zokkendmentes megszervezése
érdekében,

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egylittmiikddést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapcsolttartas:

ANANRN

személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziildt, a tdrvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl ( tankdteles)

Az egylittmiikodést a kolesonos feleldsség a segitokészség jellemezze,

Segitse a sziil6k altal 1étrehozott Ovodaszék, SZMK munkéjat, mitkodésiiket, igény szerint vegyen
részt az 0sszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaiddn beliili a munkatervben meghatarozott feladatok:
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Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,

Onképzés, tovabbképzés,

Szabadid6s programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,

munkadélutanok, 6vodai programok,( Giszas, korcsolya, stb.),

Sziil6értekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,

Nevel6testiilettel valo egyiittgondolkodas, k6zos tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,

munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan, munkako6zosségi foglalkozasokon valo

részvétel, kertileti szakmai forumok stb.),

v' Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 0voda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,

v' Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

ANENENEN
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Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatason, valamint
az orvosi vizsgalaton.

Kozremiikddik az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikddtetésében, a pedagogiai program
feliilvizsgalataban.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm sordn hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2013. 03. 28.

Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross ovi Kindergarten Baross ~ valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: Dajka

Munkateriilete: Baross u. 81.

Munkaideje: 40 ora

Fébb tevékenysége: Dajkai teenddk, gondozas, takaritas

Helyettesitoje:

Reszort teriilete:

Megbizatasa: Konyhai feladatok helyettesitdje

Heti munkaid6 beosztasa: Valtomiiszak munkarend szerint

Az 6vodapedagogus kozvetlen segitétarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagdogust a
nevelémunkaban.

Altalinos feladatai, ha dajkai teendéket végez:
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Az 6vondvel egyiittmikddve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirddszoba hasznélat )

Segiti az 6vonot a tevékenységek, foglalkozasok eldkésziileteiben, jatszik a gyermekekkel
Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrol az
ovonot, az 6vodaigazgatot,

Specialis feladatok:

v

v
v

Kozremiikddik a PP —hoz kapcsolodoan a korcsolya, Uszas, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos €s ovodai programok segitésében, kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vond
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, el6készitése, aktiv részvétel

Ko6zremiikddik az 6vond iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai:

Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP elGirasainak megfeleléen, annak ismeretében latja el.

v
v
v

Csoportszobak, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valo kdzremiikodés, kiilonos tekintettel
a csoporthoz tartozé terasz, (betonos teriilet )

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozé textilidk mosasat, vasalasat
az arra kijel6lt napon

Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolodo teenddket, talalas, edénye elokészitése a
csoportba, edények talalo-kocsin torténd elszallitasa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatasaban, ( dupla terités esetén ) vezetdi utasitasra konyhai
teenddket végez ( konyhas hianyzasa esetén )

Kozremiikddik, igény szerint, a konyha, a mosokonyha tisztantartasaban, ligyel a felnétt 61t6z6
tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére,

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idOpontjat rugalmasan tervezi meg, gy hogy a
gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

Délelottos miiszakban:

AN N NN
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Reggel: kdzremiikodik a gyerekek fogadasaban csak, ha a sajat csoportjaban van az iigyelet,
Elokésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, a talald kocsit betolja a
csoportszobakba,

Viragok ontozése, portalanitas, a terem elOkészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vondkkel valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkdzok elokészitése,
Sziikség szerint besegit, es6s saros idoben a folyoso, 61t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teenddk ellatasban, mindkét csoportban, mosddhasznalat, folyamatos étkezés,
A HACCP- szerint elokésziti a gylimolcs-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szamara
Segit a levegdzés el6tti,- utani 6ltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltdzok rendjét, a figgonydket,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkozeit, az Gvondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelléztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

Fert6tleniti a mosdot, elokésziti a kovetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.
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Délutanos miiszakban :

v

v
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Segit a levegdzés el6tti,- utani 6ltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltdzok rendjét, a fiiggonyodket,

A sajat csoportjaba el0késziti az ebédeltetés eszkozeit, az Gvondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teendok ellatasaban,

Fert6tleniti a mosdot, elokésziti a kdvetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

Mindkét csoportban elokésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatasban,

Az id6jaras fiiggvényében kozremitkodik a gyermekek levegdzés elotti ltdztetésében, ill. a
vetkbztetésében,

A gyermeke udvaron tartozkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fertétlenitést, a masnapra
val6 elokésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

Téavozas eldtt ellendrzi mindkét teremben, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Napi konyhai feladatai: ( helyettesités esetén)

7.00 h -kor ellendrzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

v' 7-10-ig reggeli el6készités folyamatos reggelizést kovetd mosogatas, rendrakas.

v 10-11-ig a talalokonyha, az evéeszkozok eldkészitése az ebédeltetéshez, fertbtlenités

v kb.: 11-kor az ebéd atvétele, a szallitolevél alairassal torténd igazolasa

v’ atalalas ellendrzési lap naprakész vezetése,(az étel hdfokanak ellenérzése, dokumentalasa),

v’ ételminta eliras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe valo elhelyezése,

v’ az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, héfok eltérés esetén a megfeleld héfok
biztositasa,(hiités, melegen tartas ) az adagolast a vezeto helyettes ellendrzése alatt végzi, (minden
ételt ki kell adagolni az ételszallitd edénybdl!)

v’ atalalast kovetden a feketemosogatas, az ételszallito edények fertStlenitése, elmosasa,

v a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban a csoportos dadus
segitségével

v'  fert6tlenités, felmosas,

v’ azuzsonna el6készitése, adagolasa,

v folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

v 14.30 fert6tlenité napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezo nap elokészitése. ( felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitand6 ételhulladékba
keriiljon! Az 6vodabél étel elvitele szigoruan tilos!

v' 14. 55 ellendrzi a hiitStereket, azt dokumentalja!

v A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanaploba.

Heti feladatai:

v' fert6tleniti a htit6tereket,

v’ sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertOtlenitése,

v A dolgozdk részére a mosdok, WC-ék ellenérzése, a HACCP elbirasainak megfeleléen ( feliratok,
toalett eszk6zok biztositasa (torolkdzok folyamatos tisztantartdsa, mosasa),

v A csoportokban ellendrzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP el6irasainak

figyelembevételével, egyiittmiikddik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény és evéeszkoz
ellatasaban.
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v

Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Egyéb feladatai:

v
v

Kozremiikddik a két 6voda kozotti gyermekek athozataldban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezetd utasitasa alapjan kdzremiikodik a balesetmegel6z6 feladatokba
ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezarja a hatsokijaratot €s beakasztja a biztonsagi lancot, figyelemmel kiséri
a menekiilési atvonal jarhatosagat.

A terem €s a kijarat kulcsat a kijelolt kulcsos szekrénybe teszi.

Az ovodat akkor zdrja, amikor az utolso sziilo gyermekével elhagyja az ovodadt. Délutinos
miiszakban kiilondsen, de minden alkalommal, zdrdsndl ellenorzi az ajtokat, ablakokat, ezt az
erre rendszeresitett fiizetben adminisztrdlja. Elesiti a riasgtorendszert.

Heti feladat:

v

Mosas-vasalas, novényapolas, fésiik, fogkefék fertdtlenitése,

Havi feladatok:

v

Agynemii le- és felhiizasa, mosdok nagytakaritasa,

Negvedéves feladatok:

v
v

Ablaktisztitas, fliggdnymosas,
Babaruhamosas, jatékok fertdtlenitése, székek, asztalok fertdtlenitése, szonyeg gépi tisztitasa

Egyvéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papir zsebkendo elokészitése, kihelyezése

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

A nyari nagytakaritas rugalmas iitemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teend6
ellatasa.

Kozremikddik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textiliak, étkezési eszkdzok, butorok
leltarozasi elékésziileteiben,

koteles évi egy lakalommal Koételezo orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

rabizott targyakért, eszkozokért, gépekeért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
¢letet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda vezetdjének jelenteni.

A munkajanak végzéséhez kapcsoldodd szakmai forumokon részt vesz, munkatdrsi értekezlet,
Pedagogiai Program dtdolgozasat célzo nevelési értekezleteken a munkakoréhez tartozo
informacidkat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért,
valamint a munkam soran hasznalt eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest, 2013.03.28.



Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi - Kindergarten Baross ~ valtozé munkahely
Munkavallalo neve:
Munkakor megnevezése: Német Nemzetiségi Ovodapedagogus
Munkatertilete: Baross u. 79.
Munkaideje: 40 ora
Kotelezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni
Helyettesitoje:
Reszortfeladata
Valasztott tisztség:
Kozvetlen felettese: Vezet6 helyettes
Ovodavezetd

Munkadjat a hatalyos Kozoktatasi, Koznevelési Tv. és végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E.K.
Pedagodgiai Programja, az 6vodai SZMSZ, és a MIP alapjan latja el.

Altalanos érvényii feladatai:

AN

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport évodai életét
Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlodése

érdekében,

ANENENEN

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkéjaban,

Alkoto, fejleszté mdédon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak

sziikségszerli modositasaban.

<\

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

>

VVVVYVYY

VYV VY

A csoport szervezése, iranyitasa, német nemzetiség nevelés megvalositasa

( rendezvények)

A sziil6kkel, csaladdal valé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiilonleges figyelmet igénylo gyermekek integralt nevelése, fejlesztése
Intézményi onértékelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvaldsitasa,

Kotelezo oran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendé a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nalld végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas ( felndtt, gyermek) hataridore torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallo végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v Az 6voda pedagodgiai programjanak eldirdsa alapjan, az egészséges életmodd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,
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AN

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze 6ket minden eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

Segitse, fejlessze tudasat, modszertani kultirajat annak érdekében, hogy a kiilonleges figyelmet
igényl6 gyermekek fejlesztése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében
mikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad, a gyermek szabadidejének eltoltése, a fejlodését, az
élményszerzést szolgalja,

Az iinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miikodjon kozre,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel €s modszerrel, a tevékenységek, a tanulési folyamat, az
ismeretszerzes, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara, a gyermekek egyéni fejlodési titemének
megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentélja, ill. a pedagogiai program
eldirasainak megfelel6 modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni fejlédési dokumentacio,
felmérések),

A taniligyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkez6 és mulasztasi naplo tekintetében,

A PP és a MIP el6irasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, tervezeteket,
Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének zokkendmentes megszervezése
érdekében,

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egyiittmiikddést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

Sziilokkel valé kapcsolttartas:

AANRN

személyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elosegito esetekrdl tajékoztassa a sziilot, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlddésérdl ( tankdteles)

Az egyiittmiikodést a kolcsonds felelosség a segitokészség jellemezze,

Segitse a sziil6k ltal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkéjat, mitkodésiiket, igény szerint vegyen
részt az dsszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira

Kotelezo oran feliili, rendes munkaidén beliili, a munkatervben meghatarozott feladatok:

ANENENEN

ANANRN

Elokésziilet, felkésziilés a kdvetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, stb.),

Sziiloértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,
Nevel6testiilettel valo egyiittgondolkodas, k6zos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, munkak6zosségi foglalkozasokon vald
részvétel, kertileti szakmai forumok stb.),

Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.
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Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tiizvédelmi oktatason, valamint
az orvosi vizsgalaton.

Kozremiikddik az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetésében, a pedagdgiai program
feliilvizsgalataban.

Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm sordn hasznalt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2013. 03. 28.

Munkavallalo Munkaltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: Baross Ovi - Kindergarten Baross ~ valtozé munkahely
Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése: Kertész-Karbantartd

Munkatertilete: Baross 79-81.

Munkaideje: Heti 40 6ra

Munkarendje: Egymiiszak

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgato, Vezetd helyettes, Telephely vezet6

A dolgozé az SZMSZ —ben foglaltak alapjan a vezeté és helyettesei (vezeto helyettes,
tagovoda vezetd) utasitasa szerint végzi feladatat.

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktudlis munkalatoknak fiiggvénye.
Munkgjat koteles 0Osszehangolni az adott 6voda vezetdjével ¢és adott feladatokat a
megbeszélésnek megfelelden fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkdjahoz sziikséges anyagokat az 6voda biztositja szamdra, csak az Ovodaigazgatdval
tortént megbeszeélés alapjan torténhet anyagbeszerzés. Kozremiikodik az anyagbeszerzésben.
A rabizott eszkozokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkodzért
anyagi feleséggel tartozik.

Kozremiikodik a Kozhasznl foglalkoztato éltal kirendelt munkésok betanitasaban.

Az érkezd szakiparosokat kalauzolja, egyiittmiikodik a munkavégzés érdekében, a munkat
végzd kiilsés szakembereket minden esetben az dvoda igazgatdjdhoz kiséri a munka
befejeztével.

Az 6vodaba érkezd egyiittmiikodd partnereket minden esetben felelds vezetéhoz kiséri, az
eldre egyeztetett feladatokat 6nalloan bonyolitja.( pl. papirhulladék, szallitas stb. )

Karbantartoi teendok:
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v' Az 6voda minden helységében (csoportszobdk, mosdok, folyosok, irodak) elvégzi az
altala elvégezhetd balesetelhdritasi, karbantartdsi munkdélatokat. Amely munkélatokat
szakértelméhez mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelds vezetonek.

v’ Az 6voda udvaran a jarddk, mdaszokak, medencék, kerti t6, udvari Ont6z6 csapok,
homokozok karbantartdsi munkait az évszak lehetdségeihez mérten karbantartja.(azt a
maszokat, mely életveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetdnek, intézkedik az
eszkoz kivonasarol, pl. elzarja sarga szalaggal a gyerekek eldl.

v Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbol, - az 6vondk, dajkak altal karbantartasi
flizetbe rogzitett - meghibasodott eszk6zoket megjavitja. (tarolas raktar)

v’ A kertész-karbantartd koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszkozok
meghibasodasat, javitatasara azonnali hatallyal javaslatot tesz a vezetonek.

v' Az altala hasznalt kézi eszk6z0k karbantartasarol folyamatosan gondoskodik.

v’ A részére biztositott karbantartoi helységet rendben tartja, az eszkézoket gondosan kezeli.

v A meghibasodott gépeket jelenti a vezetdnek, és javittatasaban kozremiikodik a gazdasagi
tigyintézdvel.(elviszi a szervizbe)

v Az udvari jatszoeszk6z0k szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi
feleldssel, vezeti az ellenérzési naplot a feliilvizsgalatokrol a szabalyok szerint.

v' A munka és tlizvédelmi szakértdvel vald szemlén megallapitott hianyossagokat (melyr6l
irasban, szoban értesitést kap ) hataskorébe tartozo javitdsokrol hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak:

Baross u. 79 — 81 6vodak udvarteriilete. (gyermekek altal hasznalt jatszoudvar, 6vodak eldtti

diszkertek, kerti t6,)

v' Az udvar teljes korii rendezése az id6jaras fiiggvényében.

v A park rendben tartasat a vezetd helyettes, telephely vezetd kollégakkal megbeszélve
onalloan szervezi, és végzi, hogy mindig rendezett, biztonsdgos és hasznalhatosaga
megfeleld legyen a gyermeki tevékenységre.

v jelzi a felelds vezetének, ha munkalatok id6ben torténé elvégzése éltala elharithatatlan
akadalyba titkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsopdrni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt
valamint az udvart a balesetveszély elhdritdsa érdekében (kiddlt fa, bedobott livegtargy,
megrongalt jatszoeszk6z) Ha barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz a vezetd vagy
helyettesei felé.

A fak, novények metszése,

A gyep nyirésa, szegélyezése,

Homokozok, gumiburkolatok, épiiletszegélyek gyom-mentesitése,
Homokozok felasasa,

Homokozok takaroponyvazasa

Folyamatos fii telepitése, kertrendezés,

Folyamatos locsolés, az iddjaras fiiggvényében,

A telepitett fak, novények tovének gyom-mentesitése
Komposztalo kezelése,

Szelektiv gytijtések koordindlasa, segitése

NN N N N N S N
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v" Minden héten a megadott idében a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét
elszéllitasa céljabol.
v’ villanyora, gazora leolvasasa

Idénymunkak:

A nagytakaritaskor sziikség szerint segit a dajkaknak az ablakok, ajtok levételében és
feltételében.

v Hoélapatolas ( az Ovoda épiiletének hosszaban, keritésen belill a kozlekedé utak,
figyelembe véve a novények védelmét a szoérds tekintetében), szoras sziikség szerint.
Havazas esetén: 6.00 ordra megtisztitott Ut legyen biztositva az 6voda és a bejaratok
vonatkozasaban.

v' Lombsoprés, gereblyézés, az dvoda egész teriiletén a lomb folyamatos zsakba szedése a
gyep védelme érdekében.(az dvoda eldtti teriilet fokozott tisztantartasa).

v" Kerti t6 karbantartasa ( meder rendezése, novénytelepités, hal és teknésgondozas)

v’ Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék osszegylijtése.

v’ Butormozgatas, teremrendezés

Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason, lizemorvosi
egészségiigyi vizsgalaton

Zaradék: A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve Kkotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. A leltarilag altalam atvett eszkozokért anyagi

felelosséggel tartozom.

Budapest, 2013. 03.28.

Munkavallal6 Munkaltatd
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