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AZ SZMSZ AZ ALABBI JOGSZABALYOK ES DOKUMENTUMOK ALAPJAN
KESZULT
¢ A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
* A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szol6
20/2012.(VIIL. 31) EMMI rendelet

* A pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasardl szolé 326/2013. sz. Kormany
rendelet

* A pedagogus tovabbképzésrl, a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a tovébbképzésben részt
vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997.(X11.22.) Kormanyrendelet,

* A Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarél szold 229/2012 (VIIL.28) Kormany

rendelet

e 2012. évil. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIIL. Tv. ( Kjt.)

* A gyermekek vedelmérdl, és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

* 2015. évi LXIIL torvény a 1997. évi XXXIL. torvény a gyermekek védelmérél, és
gyamiigyi igazgatasrol ingyenes bolesodei és 6vodai gyermekétkeztetés kiterjesztése
érdekében torténé modositasrol

 328/2011.( XII. 29.) Korminyrendelet a személyes gondoskodast nyiijté gyermekjoléti
alapellatisokrél gyermekvédelmi szakellatasok és téritési dijakrol

* 137/2018. (VIL 25.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak

modositasarol sz6l6 363/2012. (XI1. 17.) Kormanyrendelet modositisa



32/2012.(X.8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
€s a sajatos igényti tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol :
17/2013 (111.01.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairdl

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl
48/2012.(XII. 12.) EMMI rendelete a pedagogiai-szakmai szolgéaltatasokrél, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagégiai-szakmai szolgaltatisokban vald

kozremiikodés feltételeirol.
38/2011.(X. 5) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol
132/2000.(VIL.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl

308/2004.(XI. 13.) Korményrendelet az eurépai zaszlo és az eurdpai lobogd hasznalatanak

részletes szabalyairol

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

feladatairol
Pesterzsébet Onkormanyzatanak képviseld-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek

2003. évi CXXV. Tv. az egyenld banasmodrol és esélyegyenldség elémozditasarol

2004. évi 1. tv. a sportrol

2011. évi CXCV. térvény az Allamhaztartasrol (Aht.)

2007. évi CLIL Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010. évi XC Torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targya torvények megalkotasardl illetve
modositasarol

305/2005.(X1L. 25.) Korméanyrendelet az kozérdekii adatok elektronikus kdzzétételére, az egységes
kozadat kezelo rendszerre valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az adatintegraciora
vonatkozoé részletes szabalyairol

370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsdé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl

Maoadositott 1993. évi XCIII. Térvény a munkavédelemrol

26/1997.(1X.03.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasokrol

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol

1995. évi LXVI Térvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl



® 335/2005.(XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének dltaldnos

kovetelményeirdl.

e 2011. évi CXIL torvény az informiciés onrendelkezési jogrol és az
informacioészabadsagrol

* Az Eurdpai Parlament és Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad

aramlasarol — Altalinos Adatvédelmi Rendelet GDPR



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK, CEL, SZABALYOZAS, FELHATALMAZAS

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és  kiilsd kapcsolatalra vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg. :

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §- ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a Kkialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az
SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény dltal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

I.1. Az SZMSZ hatalya kiterjed

az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére
a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire
e aneveloOtestiiletre,
* avezetore, vezetd helyettesre, tagovoda vezetore,
e aneveld- oktaté munkat kdzvetleniil segitokre,
e cgyéb munkakérben dolgozokra
e kozcélu foglalkoztatottakra
o kozosségi munkat végzokre

1.2. A modositas feltételei

e anevelo testiilet tébb mint 50 %-k igenld szavazata

e amodositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 %-k jelenléte

e jogszabalyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes

* a modositast a Nevel6testiilet fogadja el, az 6vodaszék, és a NNOP véleményezése
utdn, tobblet raforditasi igény esetén a Fenntarto egyetértése sziikséges

» az SZMSZ mddositasa évenként torténik, vagy jogszabély véltozas esetén, vagy ha
ennek sziikségét latja a neveldtestiilet.

[.3. A Torzskonyvi nyilvantartas adatai
Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. Tv. 104 § (1) bekezdés alapjan a Magyar

Allamkincstar az alapito okirat alapjan az altala vezetett torzskényvi nyilvantartasban
hatalyos adatokkal a nyilvantartdsdban szerepelteti.

Az alapit6 okirat szama 2/2016/Baross

Kelte: 2016. majus 10.



Koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

Megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA

Roviditett neve: Baross Nemzetiségi Ovoda

Német nyelven : Deutscher Nationalitidten Kindergarten Baross Pesterzsébet

Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 79.

Kaltségvetési szerv alapitasival és megsziintetésével 6sszefiiggd rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

Megnevezése: Budapest F ovaros XX. kertilet
Pesterzsébet Onkormanyzata
Székhelye: 1201 Budapest XX., Kossuth tér 1.

A Kkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv iranyité szervének/ feliigyeleti szervének

Megnevezése: Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Képvisel6- testiilete
Székhelye: 1201 Budapest., Kossuth Lajos tér 1.

Koznevelési Intézmény fenntartéjanak

Megnevezése: Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet Onkormanyzata

Székhelye:1201Budapest Kossuth Lajos tér 1.

Koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi dnkorméanyzatarol szolé 2011 évi
CLXXXIX. torvény 13.§(1) bekezdése és az Nkt. 74.§ (2) bekezdése, valamint a
nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény 2.§ 4 a) bekezdése értelmében
gondoskodik az évodai ellatasrol az alapitd okirat 4.3. pontjaban felsorolt fogyatékossagi
tipusok szerinti a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényli gyermekek,
tovabba a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek integracios
nevelésérol.

Kéltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

Kiltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas.
Az 6voda a gyermek haroméves koratol kezdve a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes

ovodai ¢letet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik és a tankotelezettség
megkezdéséig tart. Az 6vodai nevelés tartalmazza a gyermek iskolaba jarasahoz sziikséges
fejlettségi szintje elérését célzo sokoldalt fejlesztését, személyisége kibontakoztatisanak
elosegitését, az €életkori €s egyéni sajatossagaik, eltérd fejlodési titemiik figyelembe vételével.
Az o6voda nemzetiségi nevelést folytatéo kétnyelvii dvodaként 3 csoportban a nemzetiség
nyelve, valamint a magyar nyelv fejlesztését szolgélja.

Feladatait az Nkt. és végrehajtasi rendeletei, egyéb vonatkozé jogszabalyok. a nemzetiség
Ovodai nevelésének irdnyelve, a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai nevelésének




iranyelve, és az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan készitett Pedagégiai
Programja alapjan latja el. Az 6voda a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési
igényli gyermekek ovodai nevelését az alabbi fogyatékossagi tipusok szerint végzi:
e latassériilt (gyengén lato),
hallassériilt (nagyothalld),
enyhén értelmi fogyatékos,
beszédfogyatékos,
pszichés fejloédési zavarral kiizdo (sulyos tanulési zavar)

Kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkciéo megnevezése

L 091110 Ovodai nevelés ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés ellatas mukodtetési
feladatai

4. 091130 Nemzetiségi oOvodai nevelés, ellatas
szakmai feladatai

5, 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben

6. 096025 Munkahelyi étkezés koznevelési
intézményben

A koltségvetési szerv illetékességi, mikodési teriilete: Budapest Fovaros XX. keriilet
Pesterzsébet kozigazgatasi teriilete.

Koltségvetési szerv szervezete és mitkidése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje. Az intézmény igazgatojat- A
kozalkalmazottak jogdllasarél szolo 1992 évi XXXIIL torvény, az Nkt.- ban foglaltak
szerint, valamint a pedagégusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992 évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendeletben meghatérozott eljarasokat kvetden a magasabb
vezetOi megbizast (megbizott vezet6) nyilvanos palyazat utjan a keriilet 5nkormanyzatanak
Képviseld- testiilete bizza meg 5 évig terjedd hatarozott idére. Ha jogszabalyi eléiras vagy a
munkaltaté  dontése alapjan a  koznevelési intézmény vezetéjének megbizasa,
munkaszerzodése hatdrozott idore szol, és a hatdrozott idé alapjan a megbizas vagy a
munkaszerzodes utolsd napja nem a julius 1-jétol augusztus 15-ig terjed6 idészakra esne, a
megbizds, a munkaszerzédés lejartanak idépontjat akkor is erre az idészakra kell
meghatarozni, ha az a jogszabalyi eldirds vagy munkaltatoi dontés alapjan meghatérozott
hataridé végénél legfeljebb hat honappal korabban vagy késébb jarna le.” (Nkt. 68. § (4)
bek)




Egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

1; kozalkalmazotti jogviszony ‘ a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992 évi XXXIII. térvény

a nemzeti kéznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. torvény

a326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet

2. munkaviszony a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény
a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012.
évi L. torvény

3 megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrol szold 2013.
évi V. térvény

Koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
Koznevelési intézmény tipusa: 6voda
Alapfeladatanak jogszabély szerinti megnevezése: évodai nevelés
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos
nevelési igényli gyermekek 6évodai nevelése
Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok:
Az 6voda a Koznevelésrl szolo torvényben foglaltak alapjan onallo jogi személy.
El6iranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat Pesterzsébet Onkormanyzata Gazdasagi Mikodtetd és

Ellato Szervezete latja el. Székhelye: 1201 Budapest Baross u. 73-77.

Koznevelési intézmény tagintézménye

tagintézmény megnevezése tagintézmény cime

1. Pesterzsébeti Baross Német | 1201 Budapest Baross u. 81.
Nemzetiségi Ovoda Tagovodaja

A feladat ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek.- tanuldlétszam a koznevelési
intézmény

Feladat ellatasi hely megnevezése maximalis gyermeklétszam
1. Pesterzsébeti Baross Német 70 16
Nemzetiségi Ovoda — székhely
2. Pesterzsébeti Baross Német | 150 f6
Nemzetiségi Ovoda Tagdvodaja




Az 6voda tulajdonaban 4 darab, bélyegzé van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegzo: 2 darab
Kisméretli korbélyegzo 1 db
Ovalis alakua bélyegz6 1 db

Feliratuk: Lenyomatuk:
PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI )
OVODA
1201 Budapest, Baross u. 79-81.
OM 034711

PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
1201 Bp. Baross u. 79-81.
OM 034711
Tel: 283-36-25, 289-03- 90, 283-02-88
Email: baross@barossovi.hu

BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79-81

PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
Konyvtar

Hasznilhatja:
> Ovodavezet
> Ovodavezet6 helyettes
» Tagoévoda vezetd
> Ovodatitkar
» az Ovodavezet6 dltal felhatalmazott személy

7@1 Bud. 035‘:'3'“

A bélyegz6 elvesziése, illetve betorés esetén a jogszabalyoknak megfeleléen kell intézkedni.

Ovoda logdja:




A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

ingatlan ingatlan vagyon feletti rendelkezés az ingatlan
cime helyrajzi joga, vagy a vagyon funkcidja, célja
szdma hasznalati joga
1201 171098 A tulajdonjogokat ovodai
Budapest értékhatartol  fiiggéen  az :
Baross u. onkorményzat  tulajdonaban
77-79. allévagyonnal valo
rendelkezésszabalyairdl sz6lo
mindenkor hatalyos
rendeletben
1201 171100 megfogalmazottak szerint az
Budapest 171099 Budapest Fovaros XX. keriilet
Baross u. Pesterzscbet
81-95 Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete
gyakorolja.

Zaro rendelkezések

Jelen alapitd okiratot a torzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2014. jalius 11.- én kelt, a Budapest
Fovaros XX. Keriilet Pesterzsébet Onkormanyzatinak Képviselo-testillete a 146/ 2014
(VIL10.) Ok. sz. hatdrozataval jovahagyott egységes szerkezetl alapito okiratat visszavonom.

Az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
5.§ (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapito
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapitd okiratnak
Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda 2016. majus 10. napjan kelt 2016 julius 04.

napjatol alkalmazand61/2016/ Baross/ Mdd. okiratszami médosité okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak.

Az intézmény nyilvantartasi azonositoi:

OM azonosito: 034711

Torzskonyvi azonosito: 682905

KSH Azonosito: 16915415-8010-322-01

A feladatok végrehajtasara rendelkezésre all:
e mindenkor hatdlyos ¢nkormanyzati koltségvetési rendelet szerint meghatérozott
koltségvetesi tamogatas
e sajat bevétel
e atvett pénzeszkidz

A koltségvetési szerv kiltségvetésének végrehajtisira szolgialé szamlaszam:

12001008-01510931-00100001
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II. MUKODES RENDJE

Az Ovodaban a nevelés-oktatds az 6voda pedagégiai programja alapjan folyik. Az 6voda
pedagégiai programja sszhangban 4ll az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogrammal.

Az 6voda Pedagogiai Programjanak cime: ,.J. E. K. Jaték - Egészséges életmodra nevelés —
Kérnyez6 vilag megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza
a német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiilé gyermekek, valamint a sajatos nevelési
igényl gyermekek nevelésének megvaldsitasanak maédjat.

A torvényi, jogszabalyi és tartalmi elvarasokkal dsszhangban, az eléirdsoknak megfeleléen az
ovoda pedagogiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket, a gyermekvédelemmel &sszefiiggd
pedagogiai tevékenységeket.
Az 6nallo tanulds tamogatasa érdekében az dvoda pedagégiai programjanak prioritasaival
Osszhangban torténik a nevelés-oktatds céljainak hatarozasa, a modszerek, eljarasok és
eszkozok kivalasztasa, kidolgozasa, és azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.
Az 6vodai pedagdgiai folyamatok (nevelési évre, gyermekesoportra tervezett, egymasra épiilé
tevékenységek)

e aszemélyiség- és kozosségfejlesztést,

e az elvart nevelési, tanulasi eredmények elérését,

e asziilok, gyermekek és munkatarsak elégedettségét

e ¢sa fenntartéi elvarasok teljesiilését szolgaljak.
A pedag6giai program tartalmazza a sziilo- gyermek- pedagogus egyiittmiikodésének formait,
az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenléségét szolgald
intézkedéseket.
A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra, felzarkoztatdsra
vonatkozo6 iranyelveket, feladatokat.
Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek fejlédésének
eldsegitése az oGvodai nevelés teriiletein, valamint egyiittm(ikddés kialakitasa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, tamogatjak a sziil6ket, illetve szolgéltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.
A pedagogiai program az 6vodas koru gyermek életkori sajatossagainak és fejlettségi
szintjének megfeleléen a német nemzetiség nyelvének és kultirdjanak apolasat, hagyomanyok
apolasat és atorokitését teszi lehetoveé.
A pedagégiai program tartalmazza a sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésére vonatkozo
alapelveket, feladatokat.
A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket
az egy¢b feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

I1. 1. Az 6voda munkarendje

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

e Szeptember 1-t0] majus 31-ig szorgalmi id6

¢ Junius 1-t6] augusztus 3 1-ig nyari ovodai élet



A nyari zérva tartds id6tartaméarol a sziilék minden év februar 15-ig hirdetés utjan a
faliijsagon értesitést kapnak.

A zarva tartds ideje alatt - a sziilék kérése esetén - a gyermeket, a tagintézményben kell
elhelyezni.

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

Ez id6 alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az évoda gondoskodik, igény szerint a
gyermekek elhelyezését megszervezi.

A nevelés nélkiili napokrol a sziilok értesitést kapnak a munkaterv elfogadasat kovetden az
ovodai honlapon, 7 nappal a nevelés nélkiili munkanapot megeléz6en az 6vodai hirdetén.

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

Az tinnepekhez kapesol6dé munkanapok és pihenénapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

Az 6voda fel lobogozasa

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartasarol, elhasznalodds esetén cseréjérél az vezetd helyettes, tagovoda vezetd
gondoskodnak. Az 1j lobogo megvasarlasanak kéltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitlizdtt nemzeti szinli zaszloval azonos szélességli, szovetbdl késziilt europai zaszlot
minden esetben ki kell tlizni, amikor ennek koltsége az ovoda feladat-ellatasi kiaddsait nem
veszélyezteti. A zaszIot az épiileten a nemzeti zdszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.
Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszléra vonatkozé szabalyokkal.

I12. A gyermekek nevelési-oktatdsi intézményben valo tartozkodasanak rendje (nyitva tartas)
* Az dvoda 5 napos munkarenddel (hétfotdl-péntekig) tizemel.

* Nyitva tartas: 6. 00. 6rat6l 17. 30, 18.00 6réig, lépesdzetes munkakezdéssel, illetoleg

befejezéssel (a gyermeklétszam figyelembevételével) torténik a fenntarté altal
meghatarozottak alapjan. ( OKIIB hatarozat)

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 dltal meghatarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor térténik az ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zarés elétt 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket,
¢s tajékoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket fogado vodardl.

A zarva tartds ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon megallapodas szerint — lgyeletet
kell tartani. (postazas, adminisztracios munkak)

Az 6voda nyitva tartasa: Baross u. 79. - 6.00 - 17.30 h
Barossu. 81.- 6.00-18.00 h
o Ugyelet reggel: 6.00 h- 7.00 - 7.30, 8.00 h

e Délutin: 16.30h - 17.00- 17.30 h, 18.00 h

I1. 3. A gyermek felvétele



A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig harmadik életévét betolti,
nevelési év kezdd napjatdl dvodakdtelessé valik, napi négy éraban 6vodai foglalkoztatason
vesz részt.

A jegyz6 a sziilo kérelmére és az 6vodavezetd a védond egyetértésével, - a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva — az 6todik életév betsltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai
nevelésben valo részvétel alol. Az a sziild, aki az adott nevelési év kezdé napjatol esedékes
kotelez6 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentést kér az adott nevelési év aprilis 30-ig
nyujtja be kérelmét telepiilési onkorményzati fenntartasti 6voda esetén a gyermek lakohelye,
ennek hianyédban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzonek cimezve a kotelezd felvételt
biztositd 6voda vezetdjének, aki Gt napon beliil tovabbitja azt a gyermek lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes jegyzének.

Felmentési eljardst kezdeményezésének esetei

* A csalad életmodja miatt a gyermek mas és mas tartozkodasi hellyel rendelkezik

* A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallalasa miatt a gyermek is kiilfs1don él.
bejelenti az 6vodakdteles gyermek lakohelye, annak hidnydban tartézkodasi helye
szerint  illetékes jegyz6nek, hogy a gyermeke kiilfoldon teljesiti az
Ovodakdtelezettségét, Gigy nincs sziikség a felmentési eljards kezdeményezésére.

* A gyermek mindennapi 6voddba jardsa tartés betegsége miatt nem valdsulhat meg.
Ebben az esetben is sziikségtelen a felmentési eljards kezdeményezése, tekintettel arra,
hogy a beteg, koztiik a tartds beteg gyermekek téavollétét is igazoltnak kell tekintetni,
ha az a mulasztasi szabalyok alkalmazéaséban orvosi igazolassal alatdmasztott.

e A csalad vallasi, vilagnézeti meggy6z6désbdl dont a felmentési kérelem mellett.

A koznevelési torvény felhatalmazasara figyelemmel a sziil§ gyermeke adottsdgainak.,
képességeinek,  érdeklodésének  megfeleléen,  sajat  vallasi,  vilagnézeti
meggy0zodésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

* Ha a pedagdgiai szakszolgélati intézmények mikddésérdl szolé 15/2013. (I 26.)
EMMI rendelet felhatalmazésaval a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye kimondja,
hogy a gyermek nem kapcsolodhat be az 6vodai nevelésbe, (igy a gyermek a szdmara
legmegfeleldbb specialis fejlesztés folyamataban fejlédhet és nem az 6vodai nevelés
keretein beliili ellatasban. [lyen modon ez esetben sem terhelt a sziilé a felmentési
eljarassal.

e A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 36. § (2a) bekezdés alapjan a boleséde vezetbje is
kételes tajékoztatast kiildeni a gyermek lakohelye, annak hianyéban tartézkodasi helye
szerint illetékes telepiilési 5nkormanyzat jegyzéje szdmara arrél, hogy olyan harmadik
¢letévét betdltott gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi fejlettségi szintje
alapjdn még nem érett az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bsleséde orvosa
nem javasolja. A gyermek sziil6je. torvényes képviselbje ez esetben mentesiil a
gyermek Ovodai beiratasanak kitelezettsége alol.

A sziild, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetéségének megadasaval
— kérte, elektronikus tton értesitést kap arrél, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra keriilt.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténé részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kételes beiratni a telepiilési onkorméanyzat vagy a fenntarto altal kozzétett kozleményben
vagy hirdetményben meghatarozott idopontban, ellenkezo esetben szabalysértést kovet el.

A napi négy oOraban Ovodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kilfoldon teljesiti, koteles arrol a beiratkozas idejének utolso
hatarnapjat kovetd tizendét napon beliil irdsban értesiteni a gyermek lakéhelye, annak
hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes jegyzot.



A napi negy oraban ovodai nevelésre kotelezett, az 6vodaval jogviszonyban 416 gyermek
sziil6je, ha gyermcke az Gvodakételezettségét a jovGben kiilfoldon teljesiti, elozetesen
koteles értesiteni a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes
jegyzot.
A gyermeket elssorban abba az 6vodaba kell felvenni, vagy 4tvenni ahol lakik, vagy ahol
sziiloje dolgozik.
® Az dvodaba valo felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
® Az 6vodaba gyermek — a Koznevelési torvényben foglaltak kivételével- harmadik
életévének betdltése utdn vehetd fel.
* A gyermek felvételérél, atvételérdl ovoda vezetdje hataroz a térvényi eldirasok
betartasaval.
* A gyermekek csoportba val6 beosztasarol - a sziilok és pedagdgusok véleményének
kikérése utan koruk, fejlettségi szintjiik, illetve egyéb kériilmények figyelembe
vételével - az 6vodavezetd dont.

A gyermek csoportba val6 beosztasanak megallapitasat mindenkor a gyermekek jelentkezése
hatarozza meg figyelembe véve a szakmai ellathatosag legoptimalisabb megvaldsitasat.

Az dvoda - 3 éves kort6l, az iskoldba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig. az adott nevelési
évben legfeljebb 8 éves korig — a Szakértéi Bizottsdg szakvéleménye alapjan - vehetd
igénybe.

Német nemzetiségi nevelési igény esetén

Az 6vodai jelentkezéskor a sziil6 benyujtja a jogszabalyban meghatarozott kérelmet melyben
nyilatkozatot tehet a német nemzetiséghez tartozasarol. A német nemzetiséghez tartozés
véllalasanak kitoltése nem kotelezd, ennek hidnydban azonban a felvétel soran nem
¢rvényesithetd a koznevelésr6l szoldé 2011. évi CXC torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozo elonyben részesités.

Az ovodai beiratkozdaskor be kell mutatni

* agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

e a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt (a gyermek lakcimkartydja),

e agyermek TAJ kartyajat,

* aszilé személyi azonosito és lakcimet igazolo hat6sagi igazolvanyat

* nem magyar allampolgarsagli gyermek esetében a sziil6 és a gyermek Magyarorszag
teriiletén tartozkodasra jogosité engedélyét (kartya), regisztracios igazolast és a sziildk
munkaltatoi igazolasat.

Sajdtos nevelési igényii gyermek esetében

Ovoddba lépéskor a gyermeknek rendelkeznie kell, és az 6voda rendelkezésére kell
bocsatania a kdvetkezé dokumentumokat;

e szakértoi vélemény

e orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatarol sz616 igazolas

* megeldz6 pszicholdgiai, gyogypedagogiai véleményeket, vizsgalati eredmények



o sziikséges gyogyszerekrol sz6l6 orvosi igazolast
Az ovodai felvétel feltétele

o kozdsségbe illeszthetoség;

» segédeszkozzel vagy a nélkiil torténd helyviltoztatas,
illetve, megtanithatosaganak lehetésége;

e alapfoku 6nkiszolgalasi szint megtanithatésaganak jelei;
az esetlegesen tarsul6 fogyatékossag enyhe mértéke

Az dvoda vezetdje a sziil6 gyermeke 6vodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapozd
indoklassal fellebbezésre vonatkozd tajékoztatassal irdsban értesiti a sziilét. Az elutasitast
fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal hatarozatban kiildi meg a sziil6 részére.

A torvény alapjan torténik az ovodai csoport létszamanak meghatarozasa, az o6vodai
csoportlétszam maximalisan 25 6, atlaglétszam 20 6.

Megsziinik az évodai elhelyezés

* A gyermeket egy masik 6voddba atvették, illetve ha az intézmény jogutéd nélkiil
megsziinik (a jogutéd 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 jegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kotelezd
ovodaba jaras alol.

e A szil6 felszolitisra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a sziildé kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocidlis helyzetének vizsgalatat
kovetben az dvodavezetd hatdrozatinak jogerdre emelkedését kovetden),

e A gyermeket felvették az iskoldba.

* A gyermeket nem vették fel iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé napjan,
amelyben a 8. €letévét betdlti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatosdg intézkedésére vette fel az 6voda, vagy a
gyermek hatranyos helyzetii, illetve ha a gyermek Ovodai nevelése kotelezd, nem
sziintethetd meg az ovodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az 6voda értesiti a
Gyamhivatalt, €s a Csalddsegitd Szolgalatot. 10 napi igazolatlan hianyzas estén, az 6voda
vezetdje a — gyermekvédelemi és gyamiigyi feladat — és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl és illetékességérdl szolo 331/ 2006. ( XII. 23) Korm.
rendelettel dsszhangban - értesiti errél a lakohely, vagy tényleges tartézkodasi hely szerint
illetékes ~szabalysértési hatosdgot, a Kormanyhivatalt. A  szabalysértésekrdl a
szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 (2012 évi I1.
tv.247.§ c.) pontja szerinti szabalysértési tényallais megvalosulasi mulasztdas mértéke
Kt.24§ (3) bek. alapjan 6vodai nevelésben résztvevd gyermek esetén 11 nap.)

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni

e asziilo elozetesen bejelentette az Gvonodnek. hogy gyermekét nem viszi az évodaba.,

* a gyermek aszild irasbeli kérelmére— a hazirendben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tivolmaradasra.

* agyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatérozottak szerint igazolja.



* a gyermek, a hatosigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan hidnyzas
esetén az ovoda a jogszabélyban foglaltaknak megfelelden jar el. 51.§(3-4)

II. 4. A vezetdk, és az alkalmazottak nevelési — oktatasi intézményben valé tartozkodéasanak
rendje

Az 6voda nyitva tartasanak idején, az 6vodavezetének, vagy helyettesének az dvodaban kell
tartozkodnia. A felelés vezetd oOvodaban valé tartézkodasanak beosztisa az 6voda
nyitvatartasi idejéhez, valamint a vezeték munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontisban
keriil meghatéarozasra nevelési év kezdetén (szeptember 1.), ez kifliggesztésre keriil a hirdetd
tablan.

A munkaba érkezést, tavozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, €s alairasukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgalé okiratokat munkaba lépéskor az 6voda vezetdjének
kell leadni.

A dolgoz6 munkaba valé akadalyoztatasat a leheté legrovidebb idében kiteles a vezetének
jelenteni.

Munkaidében a dolgozé csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tavozasi nyilvantartasban rogzit. A vezetd tavollétérol nyilvantartast vezet.

Az Ovodaban a fteljes nyitvatartisi iddben minden csoportban a gyermekekkel
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként 1-1, csoportonként napi 2 ora arfedési
idovel.

Az Ovodapedagogus hidnyzasa esetén elsGsorban a vele azonos csoportban dolgozé
pedagogus latja el a tavollevé helyettesitését - heti 4 ora, iires allast esetén 6 6ra —
elrendelheté munkavégzés figyelembe vételével.

A munkavégzés teljesitése az 6vodavezeté altal kijelslt munkahelyen, az ot érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirdsban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal, arra vonatkozé szabalyoknak és eléirasoknak, valamint a
munkahelyi vezetdje utasitisainak, és a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Munkéja soran kotelessége a pedagdgusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megérizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasédra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabédlyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak minésiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezok

e agyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
* adolgozok adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a torvénynek megfeleléen, meghatarozott moédon és szerveknek
tovabbithatok.



A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Koédex megszegése fegyelmi vétségnek
mindésiil.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot megérizni a
munkaviszonya megsziinését kvetben is.

Az intézmény minden dolgozéjanak és hasznaldjanak feladata az intézmény értékeinek
megovasa, védelme. A rongalast a mindenkor érvényes szabalyoknak megfelelden egyedi
elbiralas alapjan szankcionaljuk.

Az intézmény dolgozdi az Ovoda helyiségeit és eszkdzeit az oOvoda rendeltetésének
megfelelden kotelesek hasznalni. A dolgozo az altala hasznalt technikai és takaritd eszkozok
tekintetében kiilonds gondossdggal koteles eljarni. A termek és az altala hasznalt helyiségek
rendjéért felelés, a teremben lévo targyi eszkozok biztonsagos, eldirasnak megfeleld
hasznalatarol, iizemeltetésérdl, megovasarél gondoskodnia kell és koteles ezekrdl szamot
adni. A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszkozoket folyamatosan figyelemmel
kiséri, alkalmanként ellenérzi, napra készen vezeti a leltér fiizetet. Pedagogiai munkéjahoz az
irodaban (zdrhaté szekrényben) tarolt technikai eszkozoket (vided kamera, laptop stb.) az
Ovodatitkartol az erre vezetett nyilvantarté fiizetbe alairdsaval atveszi, hasznalat utan
alairasaval igazolja annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi eléirdsoknak
megfelelden jelzi a felelds vezetdnek.

A helyiségek €s berendezések hasznalatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozd
kozremikodésével lehetséges.

Az intézményi telefon és radiotelefont kizérolag az 6voda miikodéséhez, valamint a
gyermekek ellatdsahoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhatd. Személyes mobil telefon
haszndlata az atfedési és a munkakozi sziinetben engedélyezett ugy, hogy a gyermekek
ellatasat nem veszélyeztetheti.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a mindenkor hatalyos Kéznevelési Torvény
szerint keriil meghatarozasra.

I1. 5. Szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Az 6voda dolgozoinak szamat, munkaidejét, annak elrendelésének moddjat a mindenkor
hatalyos Koznevelési Torvény szabilyozza. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje a
dolgozok szamdra kifuggesztésre keriil - a felnétt 61tézében, irodaban.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes

6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.

A munkaid0 fennmaradd részében,(8 ora) legfeljebb heti négy éraban (iires allas esetén 6

Oraban) eseti helyettesités, a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai

feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,

rendelhetd el szamara.(326/2013. (VIIL.30) 17. § (1) Nkt. 62.§ (8))

o foglalkozasok. 6vodai programok elékészitése, kiemelten a magyar hagyomanyérzéshez
valamint a német nemzetiségi neveléshez

e agyermekek, teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezese,

e elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek egyéb foglalkozasnak
nem minésiilo - feliigyelete,(iszas, koresolya, szinhaz egyéb kiséretek)

* gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,
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a pedagogiai tevékenységhez kapesol6do tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélésa,

a nevelétestiilet, a szakmai munkak$zosség munkéjaban torténd részvétel

a munkakoz6sség-vezetés heti két 6rat meghaladd része,

az intézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban valo kozremiiksdés
kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

Ovodai szertdr, tarolé helyiségek, konyvtar fejlesztése, karbantartésa,

a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a minésitd vizsgara, valamint
pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

e & & & o & o o o o

Az elrendelt feladatok 6vodaban és 6vodan kiviil végezhet6 el, ennek konkrét meghatirozasa
a munkatervben Keriil régzitésre. Dokumentalasat a jelenléti iv melléklete tartalmazza.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotstt munkaideje a teljes munkaideje hatvanst
szazaléka, azaz heti 26 6ra. A fennmaradé idé6t a gyakornoki feladataira kell forditania. Nkt.
62.§ (11)

A pedagdgus, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott, az évodai
neveldmunka ellatisa soran a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban
biintetdjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellaté személy.

Minden ember joga, hogy egyenléen, emberi méltosagti személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiilion. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenlé banasmoéd
kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, elényben
részesités. Nem sérti az egyenld bandsmod kovetelményét az a magatartds, intézkedés,
feltétel, utasitas, vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott Jogviszonnyal Gsszefiigg, és
ésszerli indoka van. Az egyenld bandsmod kovetelményét az dvoda jogviszonyok létesitése
soran koteles megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggyézddésének
megvallasara, megtagaddsara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.

A pedagogus munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a térvénynek
megfelelden, meghatdrozottak szerint, az oktatasi jogok orszaggytilési biztoséhoz forduljon.

Vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrol sz0l6 2007. évi CLIL Tv. alapjin az

intézményben vagyonnyilatkozat tételre kitelezett dolgozok:
¢ Ovodavezetd

Vezet6 helyettes

Tagovoda vezetd
Ovodatitkar
A vagyonnyilatkozat - tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6néll6 szabalyzat tartalmazza.
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IL. 6. Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése

Az 6voda hivatalos adminisztracios ligyeinek intézése a székhelyen torténik. Az évodai
hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az ovodatitkér munkaidejéhez igazodik, 8.00 h-
16.20 h —ig., délben 12 h — 12.20 h- ig munkakézi sziinet, amikor az {igyintézés sziinetel.
Hétf6, szerda, postazasi nap, 13.00 — 15.00 h- ig., az iigyintézés csak indokolt esetben
torténik.

Az ebédbefizetés rendje fél évre elére meghatérozott iddpontokban zajlik, ez az 6voda
honlapjan, és az 6vodai hirdet6én nyilvanos.

( www.barossovi.hu)

Egyedi esetekben az ligyintézés elére egyeztetett idépontban térténik az évodatitkar és az
Ovodavezetd esetében is.

Nyari zaras alatt a titkarsag minden szerdan iigyeletet tart.

IIL. AZINTEZMENYI FOLYAMATOK, A PEDAGOGIAI MUNKA
BELSO ES KULSO ELLENORZESI - ERTEKELESI RENDJE

Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a pedagogiai programjiban foglaltak
megvalosulasat. Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az intézmény tevékenységeinek
terveinek litemezése, ami az éves munkatervben és mas fejlesztési, intézkedési tervekben
rogzitésre is kertil.

A tervek nyilvanossaga biztositott. A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv,
intézkedési terv) jol kovethetok a pedagdgiai program kiemelt céljaira vonatkozé részcélok,
feladatok, felelosok, a megvaldsulast jelzd eredménymutatok.

Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan az 6vodaban belsé ellenérzést végeznek.
A bels6 ellenérzés operativ iranyitdja az 6voda vezetdje, mint egyszemélyi felelds vezetd.
Ellenérzési joga és kotelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara és az altaluk
végzett munka helyességére €s eredményességére. A vezeté megteremti a visszajelzés és
értékelés kulturajat a fejlodés elosegitése érdekében.

Az ellendrzési tervet a helyettes, tagovoda vezet6 ¢és a szakmai munkakézosségek javaslatai
alapjan, az ovodavezetd késziti el. Az ellen6rzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal,
milyen gyakorisaggal, milyen eszkozokkel keriil ellendrzésre.

Az ellendrzési terv nyilvanossagra hozatala az Ovodaban megtorténik, az ellendrzést
megelézoen legalabb egy héttel az ellendérzott személy tudomasara kell hozni.
Az ellenérzési tervben nem szereplé rendkiviili ellenérzésrdl, az dvodavezetd dont.

RendKkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e Ovodavezet
e Vezeto helyettes
e Tagovoda vezeto
e Szakmai munkakozosség vezetd
e Sziil6i munkakozosség



A pedagégiai munka belsé cllenérzésének legfontosabb feladata, az ovodaban folyo
pedagdgiai tevékenység hatékonysaganak ellenérzése a neveld-oktaté munka mindségének
szabalyokkal, standardokkal valé 6sszhangjéanak megallapitdsa a 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
52016 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
rendelet figyelembe vételével.

Az 6vodavezetd irényitja és aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi ellenérzési — értékelési
rendszer kialakitdsaban, miikodtetésében. ( Orszéagos 6nértékelési rendszer intézményi
adaptalasa) Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és objektiven torténik.

Az ellenbrzési, értékelési munka alapja a J. E. K. Pedagégiai Program, megvalositasa a
belsd és kiilso ellendrzési rendszer szabalyozéinak alapjan torténik.

Az intézményi Onértékelés megvaldsitasa érdekében a vezetd létrehozta a Belso
Onértékelési Csoportot (BECS). A csoport tagjainak feladatkérét a munkakori leirasuk
rogziti. Az 6vodavezetd a munkakozosség vezeté és a BECS (Belsé Onértékelési Csoport)
részt vallal az 6vodapedagogusok tevékenységének latogatasaban, megbeszélésében,
részvétele a szakmai ellenérz6 munkéban folyamatos.

Az Ovodapedagogusok értékelésében a vezetés a fejleszté szemléletet érvényesiti, az
egyének erésségeire fokuszal. Inspiralja a kollégakat mindségi teljesitmény elérésére,
(kapott visszajelzések oOnreflexio segitségével) a munkatarsak tudasat a célok elérése
érdekében sikeresen mozgositja.

Az 6voda vezetésége minden pedagogus munkajat, egy nevelési év soran, legalabb kétszer
ellenérzi, és értékeli. Az ellenérzések tapasztalatait, az érintettel ismerteti. Az ellendrzések
eredményeit felhasznalja az intézményi dnértékelésben.

Az Onértékelésben érintett pedagégus az ellenérzések megallapitasainak (er6sségek,
fejleszthetd teriiletek) megfelelden onfejlesztési tervet készit, a sziikséges feladatokat iitemezi
és végrehajtja.

Onallé ellenérzési jogkorrel rendelkezik a vezetd mellett:
e Vezetd helyettes
e Tagdvoda vezetd
e Szakmai munkakozosségek vezet6i
* Belso Onértékelési Csoport (BECS) vezetbje

Az ellenérzések tapasztalatait, az érintettel ismertetni kell, ez adja a dolgozok
teljesitményértékelésének alapjat.

Az intézmény folyamatosan kdveti az egyes feladatok (nevelés, tanulds, egyéb miikodési
feladatok) eredményességét és hatékonysagat, elemzi ezeket, sziikség esetén korrekciot hajt
végre. Az oOnértékelés soran tények és adatok alapjan azonositjak a nevelési-oktatasi
tevékenységgel és a szervezet mitkodésével Osszelliggd erdsségeket, fejleszthetd teriileteket.
Az onértékelési folyamatban felhasznaljak a munkatarsak, sziilok, és a kiils6 partnerek
(fenntarté és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az intézmény az ellendérzések soran sziiletett eredményeket elemzi és értékeli.
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A beszamolokban és az 6voda onértékelésében kovethetdk az eredmények (magyar
hagyomanydrzés, német nemzetiségi nevelés, egyéni fejlesztés, tehetséggondozas, testi
nevelés, kdrnyezeti nevelés) Az 6vodat timogato szervezeti és tanulasi kultiira jellemzi.

A nevelési évzard értekezleten, értékélésre keriilnek a belsd ellendrzés tapasztalatai valamint
az dnértékelés keretében rogzitésre keriilnek a mérési eredmények elemzései, a tanulsagok
levonasa fejlesztések meghatirozisa megtérténik. Ezt kévetéen az 6voda a mérési-értékelési
eredmények fliggvényében sziikség esetén korrekciot végez.

Az 6voda a nevelési és tanuldsi eredményességrol szolo informaciok alapjan feliilvizsgélja a
stratégiai €s operativ terveit, kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiilé gyermekek ellatasara.

A probléméak megoldasdra alkalmas modszerek, jO gyakorlatok gyiijtésére, segité belsd
(dtletek, egyéni erdsségek) és kiils6 erdforrasok (példaul palyazati lehetéségek) és szakmai
tamogatasok feltérképezésére és bevonasara keriil sor.

Az 6voda vezetdje segitségére vannak az ellendrzés hatékonysaga érdekében az ellenérzési
feladatokban az intézményi belso ellenorok- hibafeltarok, a vezetd helyettes, a tagovoda
vezetd, a BECS (Bels6 Onértékelési Csoport) vezetdje €s a munkakozosség vezetdk.

Az ellendrzési feladatokat a felelosok a szabalyozdknak, helyi gyakorlatnak megfelelden
reszortfeladatként (elrendelheté 4 ora terhére) végzik a vezetd iranyitisaval a kotelezd
oraszamukon feliil, a rendes munkaidén beliil.

Az intézményi Onértékelés szabalyozasit, valamint a BECS feladatkorét a Teljes kort
Intézményi Belsé Onértékelési Szabélyzat tartalmazza.

A belsé ellendrzés szabélyozasanak részleteit a Belso ellendrzési szabalyzat tartalmazza.

A felelosoket a mindenkori munkaterv rogziti. Részletes feladataikat a munkakori leiras
rogziti.

Az intézményi kiils6 ellenérzése, és az intézményi onértékelés

Az Oktatasi Hivatal minden év julius 20-ig a kovetkezd évre sz6lé orszagos pedagogiai-
szakmai ellen6rzési tervet (a tovabbiakban: ellenérzési terv) készit megyei bontasban. A
hivatal az ellendrzési tervet Ggy allitja Gssze, hogy az ellenérzés Gtévente egy alkalommal
minden intézmény minden pedagogusara kiterjed. A hivatal julius 31-ig az 4ltala
mukddtetett informatikai tdmogaté rendszer Utjan értesiti az ellendrzési tervben szereplé
pedagogusokat, intézményvezetdket és intézményeket.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés fajtai:

a) a pedagogus ellendrzése,
b) az intézményvezetd ellendrzése,
¢) az intézményellendrzés.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés (kiilso ellen6rzés) részét képezé intézményi
onértékelés teriileteit, szempontjait, mddszereit és eszkézrendszerét az Oktatasi Hivatal
dolgozta ki és az oktatasért felelés miniszter hagyta jova. Az intézményi onértékelés
keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat pedagogiai munkajat. Az
intézményi dnértékelés részeként kétévente sor keriil az intézmény pedagdgusai. valamint az



intézményvezetoi meghizas masodik és negyedik évében az intézményvezetd intézményen
beliili értékelésére.

Az intézményi onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mikodtetett
informatikai tamogatd rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetévé teszi az értékelt
pedagogus, az intézményvezetd és a hivatal szimara. Az intézményi onértékelés eredményét
a pedagogiai-szakmai ellenérzést és a pedagogusok mindsitését végzé szakérték, valamint
az intézmény munkajat tdmogato szaktanicsadok a megbizasukat kivetden tekinthetik meg
a hivatal altal mikodtetett informatikai timogaté rendszerben. Az intézményi dnértékelés
eredményét az intézményvezetd kiildi meg a fenntarté részére.

Az intézmény az onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellenérzésben
¢rintettek értckelésének eredménye a pedagogiai-szakmai ellenérzés kijelslt idépontja elbtt
tizendt nappal elérhet6 legyen a hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd
rendszerben.

Az intézményben megtorténik a tanfeliigyeleti ellenérzések eredményeibél, a kordbbi
fejlesztési terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovébbi ellen6rzésekbél, intézkedési tervekbél
szarmazo informaciok feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok beépitése az Onértékelést
kovetd otéves intézkedési tervbe.

IV. BELEPES, ES BENN TARTOZKODASI REND AZON '
SZEMELYEK SZAMARA, AKIKEL AZ OVODA NEM ALL KOZVETLEN
JOGVISZONYBAN

Az ovodak kapujat nyomégombbal mikédo elektronika nyitja. A fokozott biztonsag
érdekében a ringli is miikodik. A két zar egyiittes alkalmazdsa sziikséges a megfeleld
biztonsaghoz. Az épiiletek ajtéi kodszdmmal ellatott elektronikus beléptetd rendszerrel
nyithatoak, a biztonsigos, automatikus bezarodas megvalosuldsahoz az ajtobehuzé mellett
sziikséges az ajto, sziil6 altali behizasa, és annak leellenérzése.

A 81 6voda belsé lengé bejarati ajtaja a gyermekek szaméra nem elérhetd helyen biztonsagi
retesszel van zarva a nap folyaméan. Minden dvodai dolgozé kotelessége felhivni az érkezék
figyelmét a retesz hasznalatéara!

Az bvodaépiiletek hatsé kijaratait reggel ki kell nyitni (menckiilési utvonal) a kulcsot a
kijeldlt helyre kell tenni. Az ajtok a nap folyaman biztonsagi lanccal vannak zarva, ezért a
dajka ¢és az 6vodapedagogus a felelds.

Az Ovodaba érkezbket a csoportos dajkak fogadjak és kisérik. A folyoson tartozkodo
dajkanak kell az érkezot a vezet6 helyetteshez, tagévoda vezet6hdz kisérni.

Az ovoda helyiségeit mds, nem oktatasi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az dvoda dolgozoi, tovabba tigyndkok, iizletszerzOk, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklamtevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
Ovodavezetovel elore egyeztetett, 6voda éltal szervezett jeles napokhoz k6t6dé vasar.

A nevelési, oktatasi intézmény helyiségeiben, part vagy parthoz kétédé tarsadalmi szervezet
nem mikddhet.

Az intézményben az Ovodaszék az altala kialakitott munkatery alapjan mikaodik, szervezodik.

Az ovodaban a tanfolyamok, a bérleti szerzodésben foglaltak alapjan meghatarozott idében,
helyen mikdnek. Sziil6i igény szerint a gyermek — jogszabaly szerint a nevelési idén kiviil a
tanfolyamvezetdvel kétott megdllapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megdllapoddsban rogzitetiecknek megfeleléen a tanfolyamvezetd felelds a



gyermekért, az o6voda dolgozdi - mivel a gyermek, nevelési idén kiviil tartéozkodik az
ovodaban — mentesiilnek a gyermek feliigyelete alol. A tanfolyam vezetd a meghatalmazas
masolatat az 6voda rendelkezésére bocsdjtja, annak érdekében, hogy az dvodapedagdgus
tudja, melyik gyermek jar az adott tanfolyamra.

A tanfolyamon résztveviknek a hazirend betartasa kotelezo.

Az Gvodaba érkezd iskolds testvér, rokongyermekért a sziils felelés, kizérolag az adott
csoport 6lt6z6jében tartozkodhat. A dolgozé - sajat gyermekére, ha az dvodéban tartézkodik —
e szabalyozé az iranyado.

Amennyiben nem a sziilé j6n a gyermekért, irasos meghatalmazas benyujtasa mellett adhat6
at szaméra az adott csoportbol a gyermek. Csoport dsszevonas esetén a sziilé kotelessége a
helyettesitd 6vodapedagogust tdjékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért.
Indulésig az adott csoport 6ltozdjében tartdzkodhat.

Bemutato csoportlatogatésok szervezése esetén, a résztvevéket az adott programnak
megfeleld rend szerint az 6vodavezetd, vezeté helyettes, tagdvoda vezetd, munkakozosség
vezetok, vagy az dvodavezeto altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szerelSinek, egyéb elbre egyeztetett munkavégzék iranyitasa, az
Ovodavezetd, vagy az Ovodavezetd altal megbizott személy feladata.(6vodatitkar, vezetd
helyettes, tagévoda vezeto)

Pesterzsébet Onkorményzatatol, vagy egyéb feltigyeleti, szakért6i, szakszolgélati, egyéb
partneri szervezettdl érkezo latogatot, minden esetben az 6vodavezetShoz, tavolléte estén
helyettes¢hez, illetve az 6vodavezetd ltal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkez0 egyéb idegen kalauzolaséra, kisérésére a fent emlitettek az iranyadok.

V.A TAGOVODAVAL VALO KAPCSOLATTARTAS

A tagovodaval a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezd iratok
valamint az iktatdsok taniigyi dokumentaciok — kivéve a csoporthoz kapcsolodo iratok — a
székhely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az 6vodatitkar, eseti megbizés
alapjan Ovodapedagogus latja el. Az ebédbefizetés — a készpénzben fizetd sziilok részére -
meghatarozott napon, az 6voda székhelyén zajlik. Az 6vodavezetd napi rendszerességgel
latogatja a tagdvodat, részt vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A ket intézmény szakmai munkdjat az dvodavezeté irdnyitasaval, a vezeté helyettes, tagdvoda
vezet a BECS vezetd kozremilkodésével a munkakdzdsségek vezetdi koordinaljak, nevelési
értekezleteken, munkatérsi értekezleteken a kozdsen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak
egyutt.

VI.AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE
VEZETESI HATASKOROK, FELADATOK MEGOSZTASA

VI. 1. Az intézmény vezetése - feladatai

A vezetés felkésziilt a pedagogiai munka iranyitisanak, ellendrzésének feladataira. Az
intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat. Az évoda stratégiai dokumentumai az adott idészak oktataspolitikai céljaival
Osszhangban késziilnek.
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Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgalja, és a
dokumentumokban nyomon kévethetd.

Az Intézmény a stratégiai és operativ dokumentumait az intézmény mikodését befolyasolo
mérési, demografiai, munkaero-piaci és mas kilsd mutatok (példaul szociokulturalis
felmérések adatai) azonositdsa, gyiijtése, feldolgozésa és értelmezése alapjan késziti el. Ezek
segitik az intézmény jelenlegi és jovobeni helyzetének megitélését.

A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok
aktudlis elemei. (Pedagogiai program, a vezetéi palyazat, a tovabbképzési terv és az téves
intézkedési terv stb. aktualis céljai, feladatai.)

Az Ovoda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultura
fejlesztésében, folyamatosan gondoskodik a nevelési, tanuldsi eredményességrél szolo
informaciok belsé nyilvanossagarol. Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek.

A nevelési év végi beszamolo megdllapitdsai alapjan torténik a kovetkezé nevelési év
tervezése. A beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi onértékelési rendszerhez.

Az Ovoda vezetése a pedagdgiai programmal Osszhangban azonositja az 6voda kiilsd
partnereit, kijeloli, a kulcsfontossagii partnereket a partnerekkel valo kapesolatokrol részletes
leirassal rendelkezik. Az évodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiilsd partnerekkel.
Rendszeresen megtorténik a  kiemelt kulcsfontossagii  partnerek  igényeinek  és
elégedettségének megismerése.

Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagdgiai program megvaldsitasahoz
sziikséges infrastruktira meglétét, jelzi hianyokat a fenntarto felé. Az intézmény rendelkezik
belsd infrastruktura fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervvel, mely figyelembe veszi az
intézmény képz€si strukturajat, a nevelémunka feltételeit, és pedagogiai céljait.(Munkatery
értekelésében kovetkezo évre tervezett fejlesztési terv, tovabbképzési terv, kotelezd eszkdzok
jegyzéke)

A human erdforras képzési és fejlesztési tervek elkészitése az eredmények ismeretében,
azokra éplilve, annak érdekében torténik, hogy a munkatarsak szakmai tudasa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek, elvarasainak

Az intézmény vezetése a human erdforrasban bekdvetkezé hidnyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntart6 szamara.

VI. 2. Az intézmény képviselete

Az Gvodavezetd képviseli az intézményt. Az intézményrdl sajtényilatkozatot egy személyben
Jogosult adni. Az 6vodavezet6t helyettesithetik a munkamegosztas rendje szerint, a vezetd
helyettes, tagovoda vezeto és a vezetd éltal irdsban meghatalmazott kézalkalmazott.

V1. 3. Az 6vodavezeté megbizasa ¢s feladatkore

Az 6vodavezetét - palyazat utjan- a keriilet Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete bizza meg
hatarozott idére. A vezetdi megbizishoz be kell szerezni a helyi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat egyetértését. Nj.tv.81. §(2)

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



Az 6voda vezetdje — a hatalyos jogszabélyok és Pesterzsébet Onkormanyzatanak hatérozatai

alapjan -, felelés az intézmény szakszerli ¢és torvényes miikodéséért, takarékos
gazdalkodasaért.

Az dvoda vezetdje gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és déntési jogkorrel rendelkezik minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly, nem utal mas hataskorbe.

Fo feladatai:

¢ Neveldtestiilet vezetése

¢ Neveld- és oktatdbmunka iranyitasa, és ellendrzése.

e Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezese.

* A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositésa

e Sziiléi kozosséggel valo egytttmiikodés

e Részt vesz a mindsitd bizottsag munkajaban, a pedagbgusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VL. 4. Ovodavezet6 személyi feladatainak megosztasa.

e Az oOvodavezetd a pedagogiai munka szakmai iranyitdja. Feladatait a vezetd
helyettessel, tagévoda vezetovel és a munkakozosség vezetokkel, valamint a BECS
vezetdjével megosztva latja el.

e A taniigy igazgatasi, és munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapesolodo
feladatokat megosztja a vezetd helyettessel, tagovoda vezetdvel.

¢ A munkatervet €s egyéb terveket a nevel6testiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idében felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve
Osszhangban késziill a stratégiai dokumentumokkal és a két munkakozosség
munkaterveivel.(Egészséges kornyezet, Német nemzetiségi mk.)

* A gazdalkodasi €s Ugyviteli teendéket az 6vodatitkar kozremikodésével latja el.

* Az Ovodavezetd tavollétében a vezetd helyettes és a tagévoda vezetd teljes
felelosséggel latjék el a vezetdi feladatokat. Folyamatos informacios kotelezettséggel
tartoznak az 6vodavezeto felé.

e Az Ovodavezetdnek valamint az 6t helyettesitok egyikének — az intézmény
munkarendjében meghatarozottak szerint (az intézmény nyitva tartisa idejére)- az
intézményben kell tartozkodnia. Tavollétiik esetén az SZMSZ — ben foglaltaknak
megfeleléen nyilvanossagra hozzak a helyettesités rendjét.

A vezetésben résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.



VL 5. A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, a vezetdk
kozotti feladatmegosztas

Ovodavezeté

Az intézmény élén az dvodavezeté 4ll, akinek egyszemélyi felelossége a munkaltatdi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetének mindsiil a térvényi eléirasoknak megfelelGen.

Feladatai megosztasanak személyi feltételei

Tagovoda vezetd a Baross u. 81.6vodéban
Vezet6 helyettes a Baross u. 79. 6vodaban
Belsé Onértékelési Csoport vezetdje
Munkakézosség vezetok

Az ovodavezeto felel

Az intézmény szakszer( és térvényes miikodéséért

A takarékos gazdalkodasért

A pedagogiai munkaért, a pedagdgiai program feladatainak megvaldsitasaért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, és ellatasért

Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazési terv
elkészitéséért

A pedag6gusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az 6voda ellenérzési, intézményfejlesztési, onértékelési, pedagégusmindsitési rendszerének
miikodéséért

Az 6vodavezeto feladata

Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elékészitése és vezetése,

A dontések végrehajtasanak megszervezése. és ellendrzése,

Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend torvény altal eloirt szabalyzatok elkészitése,
a sziikséges korrekciok elvégzése, jovahagyasa, valamint az ellendrzések soran feltart
informaciok felhasznalasa

Folyamatosan figyelemmel kiséri az 6voda miikodését befolyasolo jogi szabalyozok
valtozasait, elemzi és hatékonyan a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli
az intézményi er6forrasokat (human és pénziigyi)

Részt vesz az intézmény pedagégiai programjaban megjelend nevelési oktatasi
alapelvek, célok és feladatok meghatarozasaban,

Szervezi és iranyitja az intézmény jovéképének, értekrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint iranyité szakember feladata az ¢voda minden munkavallalojanak iranyitdsa és
menedzselése, egylittmikodik munkatarsaival és mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozoé deklaralt céljait.

Kozos értékeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud és mindenki
tevékenységének részévé valhatnak.
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Biztositania kell a kozosen kitlizétt iranyok felé haladast, szivesen befogadja a
tanitas- tanulds eredményesebbé tételére iranyulé kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket egy atlathato tanulasi kultura érdekében.

A nevelo és pedagogiai munka iranyitasa, és ellenérzése,

Beszamol6t kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapulo egyéni teljesitmények &sszehasonlitasardl,
valtozasardl és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznélja az évodapedagogus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagégiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett nevel6 és oktatomunka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténé értékelése céljabol.

A munkavallalo munkavégzésével kapcsolatos, térvény 4ltal meghatarozott
jellemzések, teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése,

A pedagogusok elémeneteli rendszeréhez kapcsolodo tevékenységek ellatasa — KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitovizsga és mindsitési eljaras megszervezése,

A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi —€s targyi feltételek biztositasa

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel (SZMK) és az
Ovodaszékkel térténd egyiittmikodés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatdi, és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

Az intézmény milkdésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly (Kozalj. Szab.) nem utal mas hataskorbe

rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevelé-oktatd
munka humaneréforras sziikségletérol

a humaneréforras sziikségletben bekdvetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat
idejében jelzi a fenntarté szamara

A jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra €s valaszt ad kérdéseikre s kello tapintattal, szakszer(ien oldja meg a
konfliktushelyzeteket

Hatékonyan kell méasok és 6nmaga munkaidejét beosztani és feliigyelnie kell, hogy
masok hatékonyan végzik e napi intézményi munkajukat, az egyenletes terhelés és
tulterhelés elkertilése eredményeként.

Az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete, azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat

Ovodai tinnepélyek, megemlékezések méltd megszervezése,

A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt —€s at nem ruhazhato — feladatok
ellatasa

A gazdilkodasi feladatokban kozremikodd oOvodatitkar munkajanak koézvetlen
iranyitasa

Az oOvoda intézményfejlesztési, onértékelési feladatainak megvalositasa, mely
tartalmazza az intézmény pedagdgiai munkdjanak mindségére leginkabb hatast
gyakorlo standardban leirt pedagogus, vezetd kompetencidk és intézményi jellemzok
megvalosulasat az intézmény sajat céljaival és a hozzajuk kapcesolodo elvarasokkal,
Osszhangban az OH modszertani itmutatasaival.



* A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) tamogaté tagjaként személyesen
kozremikodik az 6voda partneri korének azonositisdban és a partneri igényeinek,
elégedettségének megismerésében.

* A stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szoruld teriiletek meghatirozasa
érdekében a megvalOsitisi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan
nyomon kéveti a célok megvalosulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatérozza
az 6voda erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendd teriiletek) felhasznélja a kiils6 és
belsé 6vodai értékelés eredményeit.

* Valtozésokra nyitott kdornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot létesit a
valtozasban érintett szereplokkel. Irdnyitja az intézmény hosszi és rovidtavi
terveinek lebontasat, osszehangolasat, biztositja azok megvalositasat, értékelését,
sziikség esetén feladatot modosit, és tovabbfejleszt.

¢ A belsé kontrollrendszert hoz létre, miikddtet, fejleszt, az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok alapjan.

* Az 6voda mikodtetésére vonatkozo irdnyelvek betartisaval iranyitja és 4tlathatoan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatdrozza az intézmény miikddésének
folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellen6rzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat. Szabalyozassal biztositja a kiilénbézé munkafolyamatok
nyomon kovethetéségét, ellendrizhet6ségét.

* Haakoriilmények valtozasa indokolja a vezet6i palyazat tartalméanak feliilvizsgalatat,
ezt vilagossa teszi a nevelotestiilet és valamennyi érintett szamara.

* Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevalasa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve allitja ossze a
tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kérnyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.

e Viltozasok alkalmaval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi, folyamatok valtozasok alakitasaban, iranyitasaban.

Az intézményvezeté feladatai a minésitési eljarassal kapcsolatosan

A munkaltaté jogkorrel kapcesolatos feladatok:

A kinevezés, ill. munkaszerz6dés megkotésekor annak rdgzitése, hogy a
pedagoguskdtelezd mindsitd vizsgajara illetve mindsité eljarason vald részvételére mikor
keriil sor

A mindsités dokumentaciojanak vezetése.

A pedagogus magasabb fizetési kategoriaba soroldsa iranti teendok elvégzése.

A minésités elokészitésének és lefolytatisanak adminisztrativ feladatai

A mindsitésre jelentkez6 pedagogus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség
ala es6 kolleganak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre szolgalé feliiletén
Osszedllitja és feltolti az Oktatasi Hivatal altal kijelolt elektronikus feltéltd feliiletre az
intézményi nértékelés pedagoégusra vonatkozo részeit, valamint az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozé megéllapitasokat és az
orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés 6sszegzo értékelését.

Figyelemmel kiséri, dokumentilja a mindsitett pedagogusnak az életpalyamodellben
torténo elorelépését.



* Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat Osszegyljti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

e Ugyel a minésitésre vonatkozé iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.
A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

® Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, oramegbeszélés
lebonyolitasanak részletei).

e A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktandcsadd vonatkozasiban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-idokedvezményét
(szept. 1-ig az intézményvezetd rogziti a munkahétnek az intézményében dolgozo
szakérté munkavégzés aldli felmentéssel érintett napjat).

A minésités folyamatiban valé érdemi részvételb6l ad6dé, a minésito bizottsig
tagjaként végzett feladatok

* Megfigyeli a pedagogus foglalkozasat (hospitacid), vezeti a foglalkozaslatogatasi naplot,
ill. alairja a jegyzokonyvet.

® Részt vesz a pedagogussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
foglalkozasok megbeszélése, az e-portfolio védése és a minésitd bizottsagtol eljuttatott
kérdésekre valo reflektalas.

o FErtékeli a bizottsag tagjaival a meglatogatott pedagégus e-portfolidjat és ennek védését.

* Részt vesz az 6sszegzo értékelés elkészitésében (maga is értékel).

* Amennyiben az intézményvezeté nem vesz részt a mindsitésben, kollégajat bizza meg
ezzel e feladattal (mindsit6 eljaras vizsga esetén magasabb vezet6t vagy vezetét,)

Vezeto helyettes

Az 6vodaban 1 f6 vezetd helyettes (79 6voda) Magasabb vezetének minésiil a torvényi
cloirasok figyelembevételével, pédlyazat utjan a munkéltaté bizza meg hatarozott idére.
Feladatai ellataséra 6rakedvezmény és potlék illeti meg.

Vezet6i tevekenységét az dvodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az dvodavezetd
akadalyoztatdsa esetén 6vodara vonatkozoan latja el a helyettesitést.

* Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

e Az iratkezelést feliigyeli.

e Pedagogiai, nevelési fterilleten kozremikodik a vezeté 4ltal megéllapitott
tevékenységek iranyitasdban

* Kozvetlenill szervezi és iranyitjia a pedagégiai asszisztensek, dajkak, és a kertész —
karbantarto munkajat.

Az dvodavezetd helyettes felelds:

¢ A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,
Napi operativ munka szervezéséért,
Szabadsagolasi terv elkészitéséért,
Unnepek. rendezvények dvodai szintii szervezési teenddiért,
79 6voda sziil6i kdzosségével vald kapesolattartasért,
* A szakmai tovabbképzesek nyilvdntartdsaért, szervezéséért,



Tehetségmiihelyek segitéséért,

79 dvodai leltar kezeléséért.

Belsé Onértékelési Csoport tagjaként felelés az intézményi onértckelés gordiilékeny
megvalositasaért.

Kockazatkezelési munkacsoport vezetdjeként felelds az intézményi kockazatok
dolgozo6i felméréséért.

Részt vesz a mindsitd bizottsdg munkajaban, a pedagégusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagovoda vezetd

Az ovodanak 1 tagévodaja van. 1 f6 tagévoda vezetd a 81 tagintézményben dolgozik. Magasabb
vezetdnek mindsiil a torvényi eldirasok figyelembevételével, palyazat utjan a munkaltato
bizza meg hatérozott idére. Feladatai ellatdsara 6rakedvezmény és potlék illeti meg. Vezetdi
tevékenységét Onalloan, teljes felelosséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az évodavezetd
helyettesével, az azonnali dontés nem igénylé valamennyi kérdésben hetente szobeli beszamolasi
kotelezettsége van a vezet6 felé.(vezetdségi egyeztetés) Gyermek baleset, és rendkiviili események
tekintetében azonnali jelentési ktelezettség terheli. (jegyzokonyv, feljegyzés)

Szervezi €s iranyitja a tagévodaban foly6é munkat, ellatja a tagovoda szakmai képviseletét.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Pedagogiai, nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4ltal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban

Kozvetlenill szervezi és iranyitja a pedagégiai asszisztensek, dajkak, és a kertész —
karbantarté 81 dvodaban térténd munkajat.

A tagovoda vezeto felelos:

A munkarend valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadséagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények tagovoda szintii szervezési teenddiért,

Szakmai munkakozosségek segitéséért,

81 ovoda sziiloi kozosségével valo kapesolattartasért,

81 Ovoda leltarkészletének kezeléséért.

Belsd Onértékelési  Csoport vezetdjeként felelés az intézményi onértékelés
gordiilékeny megvalositasaert.

Részt vesz a mindsitd bizottsdg munkajaban, a pedagdgusok minésitési eljarasaban
(vizsgajaban)

Konkrét feladatit a munkakori leiras tartalmazza.
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Kapcsolattartas az alkalmazottakkal

Az 6voda dolgozoi alkalmazotti kozosséget alkotnak, az 6vodapedagdgusok, és a felséfoku
végzettségl dolgozok a neveldtestiilet tagjai.

A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A pedagogiai munka megszervezésében a feladatok elosztasban a szakértelem és az
egyenletes terhelés kiemelt hangsilyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és
csoportok dontés elokészitésbe valé bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi
eléirasok alapjan.

Folyamatosan informélja kollégait a munkédjukhoz sziikséges jogszabalyi és egyéb
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szamukra az 6nallo informaciok szerzésére (el6adasok,
tovabbképzések, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapesolodési alkalmakat a
napi munkakapcsolat, és a munkatervben rogzitett értekezletek, Ovondi  és
dajkamegbeszélések, alkalmazotti, ¢és nevelStestiileti  esetmegbeszélések, szakmai
Osszejovetelek biztositjak. A munkatarsak képességiik és szakértelmiik, érdeklédésiik szerint
javaslatokkal segitik az ovoda fejlesztését. A vezetés a felmeriilt Stletek beilleszthetdségét
megvizsgélja a fejlesztési feladatokba. Teret ad az innovécio, a kreativ gondolkodast 8szténzd
mihelyfoglalkozasokra, a jo gyakorlatok eredményeinek bemutatasara.

Az Ovodavezetdje az alkalmazottak tajékoztatisara tobbféle kommunikécids rendszert
mitkodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvalositasa érdekében.(papir alap, elektronikus,
verbalis stb.) A szabdlyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az irodaban, interneten
biztositott.

Az 6vodaban kétiranyu informacioaramlas a kialakitott ,.informaciés lanc’alkalmazasaval
valosul meg. Az informéciés lanc a szervezeti abra szerint, a feleldsségi és hataskori
feladatoknak megfelel6en miikodik.

Az értekezletek Osszehivasa célszeriiségi alapon térténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével €s elismerésével kapcsolatos informéciok szoban vagy irasban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.

Kapesolattartis a Kézalkalmazotti Tanaccsal

Az ovodaban demokratikusan valasztott Kozalkalmazotti Tanécs latja el a kézalkalmazottak
képviseletét, mely a Kozalkalmazotti Szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden valésul meg.
A szakszervezeti tag jelenleg nincs az intézményben. Az Ovoda vezetése a torvénynek
megfelelden folytatja a parbeszédet és az egyeztetést a KT- vel.

Az 6vodavezetd vagy a vezeté helyettes akadslyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a vezetd helyettes latja el mindkét
ovodara vonatkozoan teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntarto
maskeént intézkedik. A vezeto helyettes és a tagovoda vezetd alirasi jogkdrrel rendelkezik a
vezeto tajéckoztatasa mellett.



Tartés tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb id6tartam.

Az Ovodavezetd és helyettes, tagévoda vezetd egyidejii tavolléte esctén a helyettesitést
ovodapedagogus latja el az ¢vodavezets 4ltal adott megbizds alapjan.(szdbeli, irasbeli)
Intézkedési jogkore mindkét 6vodara vonatkozoéan, az intézmény mikddésével, a gyermekek
biztonsaganak megoldasaval 6sszefliggd, csak az azonnali déntést igénylé tigyekre terjed ki.
Déntése el6tt egyeztetési kotelezettsége van a vezetdk felé.
Alairasi jogosultsagat kiilén irdsbeli megbizés tartalmazza.

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

Az dvodavezetd személyesen kapcsolatot tart a sziil6i partnerek képviselbivel és a partnereket
képvisel6 szervezetekkel. Az 6vodaban Ovodaszék, és Sziiléi munkakozosség miitkddik.

VII.1. Az 6vodaszék

Az Ovodaszékbe képviselot delegal:

¢ Fenntartd
e Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébet
¢ Neveldtestiilet képviseldi (vezeté helyettes, tagovodavezetd)

o Sziilék keépviseléi (magyar csoportok képviseldje, német nemzetiségi csoportok
képviseldje)

Az dvodaszék dont(szétibbséggel)

e mikddési rendjérdl,
¢ munka programja kialakitasarol, elfogadasarol
e tisztségviselok megvalasztasarol

Az ¢vodaszékkel torténé egyiittmiikodés szervezése az 6vodavezetd feladata.

Az Gvodavezetd és az Ovodaszék képviseldje, az egyiittmiikddés tartalmat és formajat, az
ovodai munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. Az
ovodavezetdje az érintettek tdjékoztataséra tobbféle kommunikacios rendszert mukodtet
tajékoztatasi kotelezettségének megvaldsitiasa, valamint az 6voda pozitiv megitélése
érdekében.(papir alap- levél, meghivo, elektronikus- e-mail, honlap www.barossovi.hu
verbalis- szobeli kapcsolatok stb.)

Az 6vodaszék véleményt nyilvanithat

* az 6voda miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

* ki kell kérni az 6vodaszék véleményét a Pedagégiai Program, az SZMSZ tovabba a
Hazirend elfogadasakor

e a fakultativ hit és vallasoktatés helyének és idejének meghatarozasakor
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Ha az ovodaszék, az 6voda miikddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a
nevelbtestiilet hataskorébe tartozd tigyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili
nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni.

VIL2. Az 6vodai szintli Sziiléi Munkakozosség

Vezetjével az Ovodavezetd, a csoport szintli Sziiléi Munkakozosség képviseldivel az
ovodapedagogus, az ezt meghalado iigyekben az vezet$ helyettes, tagovoda vezetd tartanak
kapcsolatot.

Az 6vodai szilldi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az ovoda vezet6jétél, az e korben torténd ligy targyaldsanal képviselsje targyalasi
joggal részt vehet a nevel6testiilet iilésén.

Az oOvodai pedagégiai programba illesztett, annak szakmai tartalméanak megvaldsitasat
elésegitd, szabadon valaszthatd, szervezett, 6vodan kiviili tevékenységekhez az Gvodaszék,
sziilé1 szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatési
intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé program, foglalkozas megvaldsitasanal
nem léphet tul.

Az 6vodavezeto a Sziil6i Munkak6zosség vezetdjét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja,
az 6vodaban foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol,

Az 6voda Hazirendje a gyermeki jogok és kotelezettségek gyakorlasaval, a gyermek 6vodai
€letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A Hazirendet az ovodavezetd késziti el, és a nevel6testiilet fogadja el, az elfogadashoz,
modositidshoz az ovodaszék véleményezési jogot gyakorol. A Hazirendet az 6vodavezetd
hagyja jova, tobbletkoltség esetén a fenntart6 jovahagyasa sziikséges.

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

Alkalmazas feltétele

Az ovodaban az alapfeladathoz kapcsolodé munkakor palyazat Gtjan toltheté be, a palyéztatas
feltételei, a jogszabalyban eldirtak betartdsaval torténik. Mellézhetd a palyazat kiirdsa
326/2013 (VIIIL. 30.) 28.§ (1-4) bek.

Az 6vodapedagogusok és a vezetok végzettsége, képzettsége megfelel a nevels-oktatémunka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

A munkatarsak felelossége, jogkore és hataskére egyértelmiien meghatarozasra keriil a
munkakori leirasokba, melyek alapjan felhatalmazast ad a vezeté. A munkatervben rogzitett
feladatkdrok meghatérozasa a vezetdség és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelma
konkrét tudatositasa az ellendrzés értékelés alapja.

A torvényi eléirasoknak megfeleléen az ovoda alkalmazotti kozosségétél elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentaciok elkészitését.(személyi és munkakorhoz kapesolodd nyilvantartasok,
tantigyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolddd nyilvantartasok adatszolgaltatasok,
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beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kétédd irasos dokumentumok, preciz, hataridére
torténd elkészitése stb.)

VIIL. 1. Az 6voda dolgozoéi — Szervezeti kultira

Ovodavezetd

Az 6voda €lén az 6vodavezetd all. Vezetéi munkajat egyszemélyi felelosséggel, helyettessel,
a tagovoda vezetdvel, és megbizottak kozremiikddésével végzi. A vezetési feladatok egy
részét delegélja vezetdtarsai munkakorébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési és hataskori
jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét a vezetd helyettessel, tagévoda vezetdvel
Osszehangoltan a meghatarozott munkarend szerint latja el. A vezetd a kotelezd 6raszam és a
teljes munkaid6 kozotti idében latja el a vezetdi megbizéssal kapcsolatos feladatokat.
(munkakéri leirds mellékletben)

Vezeto helyettes, Tagovoda vezetd

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsaiként az ¢ irdnyitasaval onalloan latjak el feladataikat,
melyet az Ovodavezeté tavollétében teljes felelosséggel végeznek. Munkdjukat azok a
pedagogiai €s gazdasagi feladatok alkotjak, amelyeket a hatalyos szabalyzatok rogzitenek, és
amelyeket egyeztetés utan az 6vodavezeté meghatdroz. A vezeté helyettes és a tagbvoda
vezetd megbizdsakor a nevelbtestiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik. Konkrét
feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.(melléklet)

évudapedagégusok

Munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eléirt, valamint a Kollektiv
SzerzOdésben, ¢s a munkakori leirdsban részletezett feladatait a torvényi eldirasok
figyelembevételével a legnagyobb szaktudassal lassa el.

Pedagégiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak ellatéséra iranyt ad az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a J. E. K. Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend
€s az éves Munkaterv.

A stratégiai €s operativ dokumentumokban megfogalmazott célok, feladatok — a csoport, a
sajatos nevelési igényli gyermekek, valamint a német nemzetiségi nevelésben részesiilé
gyermekek adottsagait figyelembe véve — megjelennek a pedagdgus tervezd munkajaban és
annak litemezésében.

Az 6vodapedagogusok munkdja meg kell, hogy feleljen az éves tervezésben foglaltaknak, az
esetleges eltéréseket csak megfelel6 indokkal alkalmazhat az évodapedagogus.

Az Ovodapedagégus munkajaban a teljes pedagogiai folyamat kovethetd (éves tematikus
tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a csoportnaplokban, valamint a gyermeki
produktumokban).

Az Ovodapedagogus részére pedagdgus igazolvanyt kell kiallitani, mely a koznevelési torvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére valo jogosultsdg igazolasara szolo
kozokirat. Minden pedagogus tagja a Pedagogus Kamaranak.

Az 6vodapedagogusok elémeneteli és illetményrendszerét a  326/3013.(VIII.30.)
Kormanyrendelet szabalyozza.



Logopédus, fejlesztépedagbgus, (szakszolgilat, EGYMI dolgozoi) pszichologus, utazo
szakemberek

Kiilsés munkatarsak, feladataikat a részletes munkakéri leirdsa tartalmazza, melyet a
munkaltatojuk készit el. Az intézményben végzett faladataikat a térvényben foglaltaknak
megfelelden latjak el, az eredményesség érdekében egyeztetnek az ovodapedagogusokkal.
A szakszolgilatokkal, EGYMI- vel a Fejleszté Team vezetdje a vezetd helyettes
kozremiikodésével tart kapcsolatot.
Feladatai:
* személyes kapcsolat a szakmunkatarsakkal, elérhetdségek nyilvéantartasa, operativ
kapcsolat koordinalasa az 6vodapedagégusokkal
* igénybejelentések elkészitése, szakvélemények tovabbitasa a tars szervekhez
SNI ellatas nyilvantartasa, dokumentaciok kezelése

Pedagoégiai asszisztens

Az 6vodaban 3 pedagégiai asszisztens dolgozik. (79 évodaban 1 6, 81 6vodaban 2 fo)

A pedagogiai asszisztens alkalmazasanak elsodleges célja az 6vodapedagégus munkéjanak
segit¢se, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a
nevel6- oktatomunka hatékonységa fokozodik.

Kozvetlen segitséget nyujt: az 6vodapedagogus nevelé-oktatomunkéjanak szervezéséhez, a
gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kiséréséhez

» El6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkozok rendben
tartasaban.

¢ Ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.

* Részt vesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban.

* Kiilonos gondot fordit a kiilonleges banasmaodot igényld gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara,

* Segit a kirandulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

* Rendszeresen kisér tiszas és korcsolya tevékenységeknél.

A feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Munkarendjiiket a vezetd helyettes €s a
tagovoda vezet késziti el és koordinalja havi iitemezéssel.

Ovodatitkar

Feladatai, és jogkére az alédbbiakra terjed ki:

Az 6vodaban az adminisztracios, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatasa
Fegyelmi, és anyagi felelosséggel tartozik, pénzkezeld

Titoktartasra kotelezett dolgozd

Munkajat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen végzi

Feladatkorét a munkakéri leirds tartalmazza, melyet az ovodavezetéd készit el. és
sziikség szerint modosit
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Az intézménybe érkezo iratok atvételére az dvodavezetd, a vezetd helyettes, tagovoda vezetd
€s az ovodatitkdr jogosult.

Az o6vodaszék, sziiloi szervezet, dolgozd részére érkezé iratokat bontatlanul kell atadni a
jogosultnak.

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

Az intézmény részére érkezd iratokat csak az 6voda vezetdje, helyettese, a tagovoda vezetd,
és az 6vodatitkar jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kévetden az elintézésért felelés kapja meg az iratot,
a vezet6 altal megjelolt hataridovel. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hatarid6 betartdsanak figyelemmel kisérése a vezet6 helyettes, tagovoda
vezetd €s az Ovodatitkar feleldssége.(munkakéri leiras mellékletben)

Dajksik

Feladatai, ¢s 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 eléréséhez
Az 6vodapedagogus iranyitasaval részt vesz a gyermekek gondozasaban
Az 6voda épiiletének rendszeres, és folyamatos tisztantartasaban

Elvégzi a vezet6 altal munkakorébe utalt feladatokat
Kiilon dijazasért egyéb, nem feladatkorébe tartozo tevékenységeket is ellathat

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.(mellékletben)
Konyhai alkalmazottak (dajkaik)

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A konyhai feladatokat végzi a munkakoéri leirasa alapjan
* Az ¢voda konyhajanak rendben tartasa HACCP eléirasok alapjan
e Csoportos dajka hidanyzasa esetén helyettesit a csoportban

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.(mellékletben)
Kertész — karbantarté

Feladatai, és jogkore az alabbiakra terjed ki:

* Az 6voda parkjanak folyamatos gondozasa

e Az dvoda belso karbantartasa

e JatszOeszkozok karbantartasa (szabalyzat alapjan)
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.(mellékletben)

Az Ovoda szervezeti abraja, valamint a munkakori leirasmintik az SZMSZ melléletét
képezik.

VIIL 2. Nevelotestiilet miikddése, feladatkorébe tartozo tigyek, dontéshozatalanak rendje

A nevel6testiilet tagja a nevelési — oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
bet6lté alkalmazottja, valamint a nevel6 ¢és — oktatomunkat segité felséfoku iskolai
végzettségll alkalmazottja.(évodatitkar).



A nevelotestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési és oktatasi dontésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.

Az Ovoda vezetdje az intézményi folyamatok megvaldsitasara a dontésekbe és a déntések
elokészitésénél bevonja munkatérsait, partnereit, megosztia a sziikséges informéciékat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kozos dontéshozatal érdekében.

A nevelési — oktatasi intézmény nevelétestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo, és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A vezetés altal nyilvanossagra hozott nevelési, tanuldsi eredményességrél szolé belsd
informéciok alapjén az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai tanulsagok levonasa és
visszacsatoldsa a neveldtestiilet feladata. A belsd és kiilsé mérési eredmények elemzését
felhasznélva hatarozza meg az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit.

A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési terveket fogalmaz meg. A nevelbtestiilet
dontéseit egyszert szotobbséggel hozza.

Neveldtestiilet dontési jogkiorébe tartozik

* SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program modositasanak elfogadasa

* A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogaddsa

* A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa

¢ A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivélasztasa

» Kereset kiegészités elveinek elfogadasa (Koll. Sz. meghatérozottak szerint)

* Az intézmény vezetéi palyazatokhoz készitett vezetési programmal osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa

e Intézményfejlesztési, Gnértékelési feladatok elvégzése,

* A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasaval kapcsolatos
eljarasrend

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az o6vodat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelétestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allando értekezleteket, tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet;

* szakmai értekezlet (ezek idopontjat az éves munkaterv hatirozza meg).

e az aktudlis, spontdn felmeriilé problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.

e rendkivili nevelStestiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevelétestiilet tagjainak 50%-az, vagy az
intézmény vezetdje vagy vezetdsége szitkségesnek latja.

A nevelotestiileti értekezleten jegyzokdnyvet kell, vezetni. A jegyzékonyvvezetdt és a
hitelesitét a nevel6testiilet demokratikusan egyszeri szotobbséggel. feladataranyosan

valasztja. A jegyzokonyvet, az értekezletet kdvetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A
Jegyz6konyvet a jegyzokonyvvezetd és két pedagdgus hitelesiti.



Az értekezleteken elhangzottakrol a testiilet egyetértésével, hang,- vided felvétel is késziilhet.

A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd vagy megbizottja késziti el6. A nevels-testiilet
irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programjat, az SZMSZ-t, a hazi-rendjét, a
munkatervét, valamint az 6vodai munkdra irdnyulo atfogé, elemzo beszamolokat, az SZMSZ
Jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

* A munkak6zOsség-vezetd a nevelGtestiilet el6tt széban ismerteti a munkakozosség
véleményét. Irdsban tovabbitja az 6vodavezetdhsz a neveltestiilet altal elkészitend6
munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkak$zosség  sajat
mikodési teriiletére vonatkozo értékelést és az intézmény munkéjat atfogé éves
elemzést.

* A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozé napirendi pontjdhoz a véleményezési jogot,
gyakorlo 6vodaszéket, NNOP — t meg kell hivni.

* Ha a nevel6testiilet egyszerl sz6tobbséggel hozhato dontésénél szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavezeté szavazata donti el. A neveldtestiilet déntéseit
hatérozati formaban kell megszivegezni.

A nevelési - oktatasi intézmény nevelotestiilete dont

A foglalkozasi, illetve pedagogiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset benyujtasarol

Tagjaibol meghatarozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai munkako6zosségekre — mindezt feladatkorébe
tartozo ligyek elékészitése, vagy eldontése céljabol.

Az atruhézott jogkor gyakorlja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles azokrél az tgyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
foglalkoztatési, a pedagdgiai program, valamint az SZMSZ elfogadsanal.

Nevelétestiilet belsé rendezvényei

Az ovodaban magas szintli a szervezeti kultira, a szakmai miihelymunka. Csoportok kozotti
egylttmiikodések tervezett és szervezett forméaban torténik. Az dvoda vezetdje tdmogatja,
Osztdnzi az intézményen beliili egyiittmiikddéseket és az intézmény céljainak elérése
érdekében tdmaszkodik munkajukra.

A vezeté szorgalmazza a belso tudasmegosztas kiilonbozd formait, melyhez elfogadd, pozitiv
kornyezetet teremt. A k6z6s célok elérésére nyitott, timogato kulturat alakit ki, betartva az
erkolesi €s etikai normakat masok vezetése kézben.

Kapcsoldodasi alkalmak:

¢ tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,

* jo gyakorlatok megfigyelése,

* szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése

» tovdbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek ataddsa

* nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek

* dajkak, pedagogiai asszisztensek tovabbképzése, tajékoztatasa aktualis nevelési
feladatokrol

gyakomok, palyakezd6. ujonnan belépé kolléga segitése. mentoralas.

e Team munka, mithelymunka szervezése
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VIII. 3. Szakmai Munkakozosségek

Az dvoda pedagdgusai szakmai munkakdzdsséget hozhatnak létre (5 f6) a neveld-oktatd
munka szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid® hasznos
eltéltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl, és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek integraciojat segitd feladatok megvalésitasara is. Intézmények kozotti
munkak6zdsség is létrehozhato szakmai feladtok megvalositasara.

Az 6vodai munkakozisségek feladatai, és jogkore kiterjed

A szakmai munkakozosség a belsd tudasmegosztas miitkodtetésében kulcsfontossagu.

* Részt vesz az intézményben foly6 neveld- oktaté munka iranyitasaban, tervezésében,
szervezéseben, ellendrzésében, értékelésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagégusok mindsitési eljarasaban.

e Vezetdjét az Ovodavezetd bizza meg a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével hatarozott idére, 1 nevelési évre.

* A munkakozosség és vezetdje segitséget nyujt a pedagdgus munkakérben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonds tekintettel a gyakornok, palyakezdé
kollégékra)

* A munkakdzosség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsé ellendrzésben
értékelésben, a teljes kort 0vodai 6nértékelésben.

Meghatdrozza mikodési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

* Munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevelbtestiilet
felé.

e Feladatanak ellatasaért dijazasban részesiil.

A munkakozosség dont szakteriiletén

e neveldGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
e ¢ves munkaprogramjanak elfogadasarol

e tovabbképzési programokrol

e nevelést segitd eszkdzok beszerzésérol

A munkakoz6sség igénybe veheti a vezetd altal megbizott szakmai segité (mentor) segitségét.
A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érint
Pedagogiai program elfogadasahoz.

A munkakozisség-vezeto feladatai

o Iranyitja, szervezi a vezetése alatt allo munkakdzosség munkajat, javaslatot tesz
szakteriiletéhez kapcsolodéan a munkatervi feladatokra az 6voda pedagogiai
programja alapjan éves programot készit,

¢ cllendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkako6zdsség tagjainak
munkajat

41



 hataskorében részt vesz a pedagdgusok ellendrzésében, BECS tagként a teljes kora
intézményi onértékelésben, segiti az ovodapedagogusok fejlodését, annak nyomon
kdvetéset.

a témahoz kapesolodoan felkésziil a nevelési értekezletekre,

¢vente két alkalommal beszamol a munkakozosség tartalmi munkajarol,

javaslatot tesz a pedagégiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.(munkakori leiras mellékletben)

Az intézményben miikodé munkakozisségek

» Egészséges Kérnyezet munkakozosség
e Német nemzetiségi munkakozosség

A munkakdzosség vezetdk egymdssal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagogiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitésaért.

A vezetd helyettes, tagbvoda vezeté ellendrzik és értékelik a munkakozosség vezetdk
munkajat.

Az 6vodavezetd aktivan miikodteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, a vezetd
helyettes €s a tagovoda vezeton keresztiil és kdzvetleniil is jelenlétével részt vesz a szakmai
munkaban, kapcsolatot tart a munkakozosség vezetdkkel, ellenérzi munkajuk hatékonysagat.

e Fejlesztd Team,
e Belsd Onértékelési Csoport
o Tehetségmiihely vezetok Teamje

Szervezeti kultura az 6vodaban

Az oOvoda vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultura
fejlesztésében. A szervezeti és tanulasi kulturajat a kdzosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak és partnereinek bevonasaval térténik.

Az alkalmazotti kozosségének munkajara, egyiittmiikodésére a magas szintii belsd
igényesség, hatékonység jellemzo.

A munkatarsak gytjtik és megosztjak a jo tanuldsszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az
intézményen beliil és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

IX. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

A kiilsé partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szamara. Az 6voda kapesolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az Gvodai élet elétt, az dvodai élet soran és az dvodai élet utan
meghatarozo szerepet tiltenek be a gyermek életében.

Az Ovodavezetdé folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelend véltozasokrol.
Iehetdseget biztosit szamukra az informédcié megszerzésére.



Az Ovodavezetje az partnerek tdjékoztatisira, az informacié atadasra tobbféle
kommunikaciés rendszert miikodtet tajékoztatdsi kotelezettségének megvalbsitasa, és az
ovodarol valo pozitiv kép kialakitasa érdekében.

e papir alapon (levél, plakat, meghivo),
o clektronikus- e-mail, honlap www.barossovi.hu

e verbdlis-szébeli kapcsolatok (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, kizos programok,)

A partnerck bevonasa az intézményi folyamatokba és elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatoldsa megtérténik az intézményi 6nértékelés megvalositasa soran.
Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrél. A partnerek
tajékoztatasanak €s véleményezési lehetdségének biztositasat az 6voda folyamatosan
feliilvizsgalja, a visszacsatolds eredményeit beépiti, sziikség esetén fejleszti.

Az 6voda kulcsfontossigi partnerei: Fenntarté, GAMESZ, Teriileti Bélesodék, Iskolak,
akikkel az 6voda kozvetlen kapcsolatot apol, Pedagdgiai Szakszolgdlat, EGYMI, HSZI
gyermekintézményei,

Specialis nevelési forma tekintetében (német nemzetiségi nevelés)
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet

Nem kozvetlen partnerek
Szakmai szolgaltatas (POK),
Kézmivel6dési intézmények — CSILI, Muzeumok, Kényvtar,
Régios partnerek tekintetében — egyiittmiikdés szerint
Hagyomanyo6rzo egyesiiletek (német - magyar)
Sajatos nevelési igényi gyermekek nevelése tekintetében: Szakértoi bizottsagok

Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységek tartalmi leirisa

Bolesddék tekintetében

Az 6voda tarsadalmi kornyezetének elsé partnere a boleséde, hiszen a gyermekek nagy része
bdlesddeébol érkezik Ovodaba. Az Ovoda vezetéje tartja a kapcsolatot azon bolesédék
vezet6jével. melyek az 6voda kornyezetében taldlhatoak, és ahonnan leginkabb érkeznek a
gyermekek. Az egyiittmiikodés formdit az egyiittmiikodési megillapodas rogziti, évi
rendszerességgel:

e KkozOs megbeszélés, szakmai programok szervezése

e oOvodai beiratkozas elétt az 6vodatajékoztatd hirdetményt biztosit



Szakmai szolgaltatas tekintetében

Az o6vodavezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Orszagos Kozponttal, (POK) a pedagogiai
szakmai szolgaltatas igénybevétele érdekében.

A pedagogiai szakmai szolgéltatd szerv éaltal kozolt hataridoben elektronikus rendszeren
Javaslatot tesz az éltala igényelt, az intézményt érintd feladatokat figyelembe véve az éves
szakmai szolgéltatasi igényre.

Pedagogiai Szakszolgélat tekintetében

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. keriileti Tagintézménye egyiittmiikodik az 6voda
vezetGjével, ovodapedagogusaival a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek — a kiilonleges
gondozast igényld gyermek - fejlodésének elGsegitése érdekében. Az egyiittmikodést a
Fejlesztdé Team vezeté a vezeté helyettessel egyiittmiikédve koordinalja. Az
egylittmikodésben a szakszolgélat végzi:

e BTM megallapitasara irdnyul6 vizsgalat, szakvélemény szerinti ellatas

e Iskolai alkalmassag érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés — fejlesztd pedagogus

e Tehetséggondozas - Tehetségkoordinator

e Logopédiai ellatas — Logopédus
A szakszolgalat munkatarsai meghatérozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a
fejlesztd6 munkat, valamint az évodapedagdgusokkal, sziilokkel a konzultaciokat. Munkakori
feladataikat a munkaltato biztositja.

EGYMI - Benedek Elek Ovoda Altalinos Iskola, Szakiskola és Modszertani Intézmény

Az EGYMI — vel valo kapcsolattartast a fejleszté Team vezetdje a vezetd helyettessel
egyuttmiikddve gondozza az intézménybe jaré sajatos nevelési igény(l gyermekek
szakvéleménybe rogzitett ellatasa érdekében.

Sajatos nevel¢si igényl gyermekek ellatdsa az utazo szakemberek altal valosul meg. Az
EGYMI szakemberei az évodapedagogusokkal szakmai kapcsolatot tartanak fenn, mely
rendszeres konzultacioban valosul meg.

Szakért6i és rehabilitacids bizottsagnal a sajatos nevelési igény fennallasanak vizsgalata a
szillo kérésére €s egyetértésével indul. Ezzel egy idében a sziilld tdjékoztatast kap a
vizsgilatok eredményeirdl, lehetséges kovetkezményeirél, és a megallapitasokkal kapcsolatos
jogairol.

A vizsgélathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kitdltott orvosi adatlapot.

Sajatos nevelési igényl gyermek esetében az eljarasrend a kovetkezd:

A szakértor €s rehabilitacids bizottsag feliilvizsgalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. €letévét betolti (januartol- augusztus) annak meghatérozasara, hogy a gyermek
ovodai nevelésben, vagy fejleszto elokészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra valé alkalmassaganak., iskolaérettségének elbiralasahoz
szlikség szerint egylittmikodik a szakszolgélat intézményeivel, az intézmények fenntartojaval
megallapodik az egyiittmiikodés formairol. iitemezésérdl. (szakértéi vizsgalat, egyéni
fejlesztés, logopédiai szolgaltatas, utazo szakember)
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Iskolak tekintetében

Az Ovoda tarsadalmi kornyezetével valo Kkapcsolattartasban az dvoda vezetdje,

ovodapedagogusai rendszeresen kapcsolatot tartanak a komyezé iskolak igazgatoival,

pedagogusaival, kiemelten a német nemzetiségi oktatast folytato intézményekkel.

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

e Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium

¢ Lajtha Laszlo Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény

A gyermekek iskolaba Iépésének kovetését az Gvoda fontos feladatnak tartja, ennek kialakult
rendje, a partner intézményekkel t6rténé kapcsolatok soran keriilt szabalyozasra.
(egytittmiikdési megéllapodas - munkatervek egyezetésével)

Egytittmiikodés formai: gyermekek meglatogatasa az 6ran, pedagdégusokkal, sziilokkel
kapcsolattartds kozos rendezvényeken, specidlis nevelési teriilethez kotédéen a német
nemzetiségi rendezvényeken stb.

Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas miikodtetésére és az informaciocsere
fenntartasara.

A gyermekek tovabbi eredményeit az 6voda felhasznalja a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Kulturalis tekintetben

Kulturélis és kozmiivelddési intézményekkel valo kapcsolattartisban az intézményvezetok
egyiittmilkddnek. Az operativ ligyintézést a kulturfelelés latja el. Rendszeresen informaciot
kapunk plakatokon és személyes latogatassal a gyermek, pedagégus és sziildknek szold
rendezvényekrol. A gyermekcsoportok rendszeresen latogatjdk a  kozmivel6dési
intézményeket melyben kiemelt a tanulas- tanitis tdmogatdsa (mizeumpedagogia,
konyvtarlatogatas)

Csili Miivelédési Kozpont

Gaal Imre Galéria €s Pesterzsébeti Muzeum
Egyéb Muzeumok

Konyvtar

Intézményiranyitas tekintetében

Az 6voda vezetése a fenntartoval hatékonyan, eredményesen az intézmény céljainak elérése
¢rdekében szorosan egyiittmikodik. Az intézmény pénziigyeit hatékonyan menedzseli,
valamint  megfeleld6 munkaerd gazdalkoddst folytat. Hataskorének megfelelden
egylittmtikodik a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

A fenntartéval valé kapcesolattartas formai

Szobeli tajékoztatasadds, irdsbeli beszamolo adasa, egyeztetd targyalason, értekezleten valo
részvétel, a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol, specidlis
informacidszolgaltatas  az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi, valamint  szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.
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Iranyito, kapesolodé szervekkel valé kapcsolattartis partnerei

Budapest XX. Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala
Kozmiivelddési, Egészségiigyi és Szocialis Osztaly

Oktatasi Kulturalis Ifjisagi és Informatikai Bizottsag

GAMESZ

Specialis nevelési forma tekintetében

A specidlis nevelési teriileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok
kialakitdsara keriilt sor. Az egyiittmiikodést vezetdi szinten az 6vodavezetd és az elndk
valositjiak meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkak$zisség vezetd vesz
részt. Rendszeresen részt vesziink keriileti és régiés programokon.

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet

e Fovarosi Német Onkormanyzat

e Délpesti Régio Német Nemzetiségi Intézményei (egyiittmiikddési megallapodas
szerint)
NHASZE hagyomany®rzés tekintetében

* Regionalis kapcsolatok (egytittmiikodési megallapodas szerint)

Az NNOP képviseldtestiilete a nemzetiségek jogairdl szl térvény, valamint a kiéznevelési
torvény értelmében véleményezési és egyetértési jogat gyakorolja.

Kozéleti részvétel keriileti, fovarosi és orszagos szinten

Az 6voda fontosnak tartja, hogy a partnerkapcsolatok erdsitése érdekében részt vegyen a
kozéletben. A specidlis nevelési forma a német nemzetiségi nevelés tekintetében fontos a
regionilis kapcsolatokkal osszefiiggo kozéleti részvétel.

Az dvodapedagogusok a gyermekkel, sziilok bevonasaval részt vesznek

e Keriileti sport és gyermekprogramokon,

° Onkorményzati és Civil szervezetek kdrnyezetvédelmi akcidin,

* Kerileti, fovarosi és orszagos német nemzetiségi rendezvényeken, fesztivalokon.
Az 6voda kiemelkedd szakmai tevékenységét elismerik helyi, févérosi és orszagos dijakkal.

Hataron tuli partnerkapcsolatok tekintetében

Az ovoda a pedagégiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan béviti
egyiittmilkodo partnereit a nevelo- fejleszté feladatainak megvalosulasa érdekében.

A specialis nevelési forma - német nemzetiségi nevelés — eredményességének fejlesztése
érdekében, szakmai, nyelvi Kkapcsolatra tirekszik Pesterzsébet Onkorminyzata
testvértelepiilésével Frankfurt X. keriiletének ovodajaval.
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Az ONOAP modositasa kapcesin el6térbe keriilt a magyar hagyom:inyérzés, valamint a
magyarsag nemzettudatinak erdsitésére, a szakmai, nevel6- fejleszté tevékenység
modszertani bovitése érdekében a hatiron tili magyar évodai kapcesolatra valé torekvés.

Gyermekvédelem tekintetében

Az 6voda vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fent a PHSZI és Budapest Fovaros XX. keriilet
korményhivatal Gyamhivatala vezet6jével. Az aktualis eset kapcsan a torvényi elbirasokat
figyelembe véve egyiittmikédik a tagintézményeinek vezetdjével a gyermekjoléti, és a
gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvalositasa érdekében.

e Human Szolgaltat6é Csaladsegité Szolgalat
e Human Szolgaltaté Gyerekjoléti Kézpont
e Human Szolgaltaté Anyaoltalmazo

Az intézmény vezetése és érintett pedagogus informaciokkal rendelkezik minden gyermek
szocialis helyzetérol. Valamennyi 6vodapedagogus éllando feladata, hogy a gyermekvédelmi
felelésokkel, ovodavezet6vel egyiittmiikddve, illetve iranyitasdval ismerjék meg a
gyermekvédelemmel és esélyegyenléséggel kapesolatos jogokat, kotelességeket és éljenek
vele. Az intézmény rendelkezik ot évre szolé érvényes ,Esélyegyenléségi Intézkedési
tervvel”, amely évente feliilvizsgalatra kertilt.

Az 6vodai gyermekvédelmi felel6s koordindlo feladatot lat el az intézményvezeté mellett.

Az o6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az
Ovodai nevelésben. A gyermekvédelmi felel6sok folyamatos kapesolatot tartanak a csoportos
Ovodapedagogusokkal az esetleges veszélyeztetettség megelézésére, de ha a
veszélyeztetettség beigazolodik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

* Amennyiben a csaladban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi felelésok a
szlil6t a megfelel6 szocidlis ellato szervhez iranyitjak.

e A gyermekek étkezési téritési dijat a sziilok havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, harom
gyermek, tartosan beteg, jogszabédlyban eldirt normativ kedvezményre valé jogosultséag,)
kételes az errél sz6lé igazolasokat hataridére benyujtani. A normativ tamogatésban
részesiilo gyermekek sziildjének kotelessége megjelenni az ebédbefizetésen, mert a gyerek
¢tkezését csak a szl altal aldirt szamla (nullas) alapjan tudja az 6voda megrendelni. A
szlilonek a jogszabaly szerint gyermeke tavollétét be kell jelenteni és a hézirendben
megfogalmazott szerint, a gyermek étkezését a tavollét idejére le kell mondania. Ennek
dokumentélasat, figyelemmel kisérését a gyermekvédelmi felelds az dvodatitkarral
megosztva veégzi.

* Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekvédelmet segité tarsintézményekkel. Az
ovoda aktivan kézremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelzésében és
megsziintetésében.

* Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd tényezot nem tudja elharitani, értesiti a
Gyermekjoléti Kozpontot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a vezetd felé, hogy
a telepiilési 6nkorményzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatésban
részesitse a raszoruld gyermeket.
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* Ha az 6voda a gyermeket veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkizokkel nem tudja
megszlintetni, vagy a gyermekkdzosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekijoléti Kozponttol. Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a Gyermekjoléti
Kézpont javaslata az iranyado.

* .Soronkiviiliség” Kiskorut érinté kézigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme
érdekében a gydmhatésag dont, a birdsag soron kiviil jér el. E szabalyok vonatkoznak az
emlitett igyekben a Gyamhivatal altal inditott perekben is.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek
Kiilonleges binasmadot igénylé gyermek

Sajatos nevelési igényii az a kiilonleges banasmédot igénylé gyermek, aki a szakértoi
bizottsag (Févarosi II. sz., v. specidlis szakértbi bizottsag) véleménye alapjan, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek az a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsag (Szakszolgalat) szakértoi véleménye
alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolatai problémakkal,
tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabba személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos tendenciat mutat, de nem mindsiil
sajatos nevelési igénytlinek.

Kiemelten tehetséges gyermek az a kiilonleges banasmédot igénylé gyermek, aki atlag
feletti altalanos vagy specidlis képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkezik,
¢s felkeltheto benne a feladat irdnti erés motivacio, elkotelezettség.

Ovodankban ingyenes szolgaltatésként tehetségmiihely mikodik.

A tehetséggondozas kereteit a Nemzeti Tehetségprogram jeloli ki, melyet a Nemzeti Tehetség
Alap tamogat. A szakszolgalatbdl rendszeres konzultacioval tehetségkoordinator segiti a
szakmai munkat.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelméril és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé torvény szerint hatrinyos és halmozottan hatranyos
helyzetii.

A Kormanyrendelet értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fenndllasanak megéllapitasat a sziilé, vagy a csaladba fogad6 gyam a gyamhatosagtol kérheti.
A Gyvt. 67/A § (1) bekezdése szerint:

Hatranyos helyzetii

az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében a
rendeletben foglalt feltételek valamelyike fennall.

* sziil6 vagy gyam onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai veégzettség fennallasardl

e szild, vagy gyam alacsony foglalkoztatottség kategoriaba tartozo

* Gyermek elégtelen lakokdrnyezete — korlatozottan biztositottak az egészséges
feltételek.
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Halmozottan hatrianyos helyzetii

* az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek. aki esetében az
elozo feltételek koziil legalabb ketto feltétel fennall,
a nevelésbe vett gyermek

utogondozoi ellatasban részestilo és tanuldi, vagy hallgatoi jogviszonyban all fiatal
felnott.

A telepiilési onkormanyzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallité hatarozatat a jogerére emelkedést kdvetben megkiildi a sziilének és a nevelés
intézménynek ahol a gyermek jogviszonyban 4ll.

A gyermekvédelmi felel6sok az intézményi esélyegyenl6ségi tervnek megfeleléen kisérik
figyelemmel a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hétranyos helyzetii gyermekeket,
intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkeriilése.

A csoportalakitasndl a csoportlétszam 10%- at nem haladhatja meg az SNI — s gyermekek
aranya az optimalis ellathatosag érdekében. Az dvoda sajatos nevelésti gyermek nevelését is
ellatja, ezért a felvételi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité Szakértdi Bizottsag
nevét, cimét €s a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat idépontjat.

Az ovodavezeto a differencialas ¢s az adaptiv oktatas gyakorlatdban szakmailag iranyitja az
egyéni tanuldsi utak kialakitdsat célz6 nevelést, tanulast tdmogaté eljarasokat a hatékony
gyermeki egyéni fejlesztést.

Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyerekek specidlis tamogatast kapjanak.

Az alulteljesitd, tanuldsi nehézségekkel kiizdé és sajatos nevelési igényli gyermekek
megkiilonboztetett figyelmet kapnak.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készitéschez megkapjak az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleményét, mely az
Ovodapedag6gusi munkdhoz levé ajanlast tartalmazza, ezek alapjaul szolgalnak a neveld,
fejleszto és oktaté munkajahoz.

Specidlis szakemberrel egyiittmikodik a csoportba felvett sériilt gyermekek fejlesztése
¢rdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés iddbeosztasahoz
alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az 6vodapedagogus személyre széloan, a sajatos nevelési
igény figyelembe vételével, gyermekekre vonatkozéan tervezi meg a mindennapos
feladatokat.

Az intézménytimogato rendszer

o felzarkoztatast célzo egyéni fejlesztést szervez (fejleszté Teamet mikodtet)
» Integracios oktatasi modszereket fejleszt, ¢s ezt be is vezeti- 6vodai fejleszté
program

* Nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki, vesz at, és mikodteti is
ezeket.

» (Célzott programokat miikodtet (tehetségmiihely)
* Kapcsolatot tart fenn szakmai tdmogat6 halozattal. (szakszolgalat, utazé halozat)
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Ovodai fejlesztoé program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek szdmara - 1étszamot figyelembe véve
- az oktatdsért felelds miniszter dltal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozd
felzarkoztatd program szerint 6vodai fejlesztéprogramot szervez. A fejleszté program a
gyermekek igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagogiai feladatokat, a
szocialis hétranyok lekiizdésének enyhitését segitd pedagégiai tevékenységeket, valamint
biztositja az egyiittmiikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az 6vodai nevelés
soran tdmogatjak a sziiloket, és a gyermekek szamadra szolgaltatasokat biztositanak.

Az o6vodavezetd nyilvantartja a kotelezé 6vodai nevelésbél tavolmaradas kockazatanak
kitett gyermekeket €s aktiv irdnyiti magatartast tanUsit a tavolmaradds megelézése
érdekében.  Ebben  szorosan  egyiittmiikddik a  gyermekvédelmi  feleléssel,
ovodapedagogusokkal, tarsszervezetekkel.

Ovodaztatssi tamogatas

Ha a gyermek sziiléje 0vodaztatasi timogatésra jogosult,
e a gyermeknek egy ovodai nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell

tartdzkodnia,
* az ovoda vezetdje az elso igazolatlan nap utén irasban tajékoztatja a sziil6t a mulasztas
kovetkezményeirol,

* a kifizetés esedékességét megel6zéen — a jegyz0 altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan
¢s igazolatlanul az 6vodabdl mulasztott, feltéve, hogy a januar—juniusi, vagy a julius—
decemberi idészakban a mulasztott napok szdma egyiittesen meghaladja az 6vodai
nevelési napok huszonét szazalékat, tovabba arrél, hogy a mulasztott napok szama
nem érte el a fenti mértéket,

e (¢riesiti a jegyz6t, ha a gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik.

e Az 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt mulasztasbél tiz napot a julius—

augusztus honapokra esé mulasztasbol a huszondt szazalék megallapitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni.

Ingyenes gyermekétkeztetés

2015. évi LXIIL torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.évi
XXXI  torvény az  Ovodai gyermekétkeztetés  kiterjesztése  érdekében  torténd
modositasa alapjan, amely 2015. szeptember 1- én 1ép hatalyba.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyujté  gyermekjoléti
alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol szélé 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozattal lehet igényelni (az 6voda gazdasagi irod4jédban elérhetd), melyet az
intézményvezet6hoz kell benyujtani a jogosultsagot igazolé dokumentum csatolasaval.

A gyermekétkeztetés ingyenessége az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utin
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartdsan beteg vagy

fogyatékos, olyan csalidban ¢él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek, csaladban 3 vagy (6bb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fére jutd havi netto
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jovedelem Gsszege nem haladja meg a rendeletben eléirt 5sszeget. Errdl nyilatkozatot tesz a
rendeletben eléirt formanyomtatvanyon.

Egyiittmkodés formai

¢ acsoportos dvonokkel
e egymas munkdjanak segitése,
e részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon

o folyamatos €16 kapcsolattartas a HSZI Gyermekjoléti szolgalat a XX ker.
Gyambhivatala, és az Anyaoltalmazé szakemberei kézott.

 folyamatos kapcsolat a Fenntart6 Esélyegyenl6ségi Munkacsoportjaval

A gyermekvédelmi megbizottak munkajukat részletes munkakéri leiras alapjan végzik.
(mellékletben)

Panaszkezelési rendszer mikodtetése

Az 6voda kidolgozott, kovethetd panaszkezelési rendszert miikodtet. A panaszkezelés
rendje Az 6voda Hazirendjében keriilt részletesen kidolgozasra.

A panaszkezelés dokumentdlasara az 6voda papiralapu eljarasrendet miikddtet az 6voda
iratkezel¢si szabdlyzata alapjan. ( Feljegyzés, Jegyzokonyv)

X. A SZULOK ES NEV’EL(")K KAPC§OLATTARTASANAK
MODJA, FORMAJA

Az ovoda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziiloket és az intézmény dolgozoit a szervezeti, nevelési és tanulasi kulturat
fejleszto intézkedések meghozatalaba.

C¢l, hogy a részvétellel, az intézmény miikodésébe valé bevonodassal a gyermekek és a
sziilok elégedettek legyenek.

A sziilok és az ovodapedagogusok kozitt a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetéség
nyilik

e Kornyezettanulmany

Csaladlatogatas

Fogado ora

Sziil6i értekezlet

Nyilt nap

Jatszodélutan

Faliujsagra kiftiggesztett informacion keresztiil

A sziilok képviseloinek részvétele a neveldi értekezleten
Sziilok részvétele 6vodai rendezvényeken

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil
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A sziilé, gyermeki jogok és kitelességek

A sziilok jogait és kotelességeit, valamint gyermekek jogait, kotelességeit a kdznevelési
torvényben foglaltak alapjan a Hazirend szabélyozza.
Abban az estben, ha a gyermek a sziil§ éltali atvétele utén, vagy a reggeli érkezéskor okozza a

kart a szilld feleldssége azt megtériteni. (a gyermek feliigyelete, feleldssége 6t terheli)

A gyermek, a sziild nem késztethet6 lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6désének
megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziil6t nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése
miatt. Aki a gyermeket a kozoktatdsra, koznevelésre vonatkozé rendelkezések szandékos
megszegesevel hatranyosan megkiilonbozteti 100. 000 Ft —ig terjedd pénzbirsaggal stjthato.

XI. AZ I"JNNEPEK,’MIIEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepld kdzosségfejlesztési feladatokat az
Oovoda megvaldsitia. A beszamolokbol kovetheték az alapelvek és a feladatok
megvalositasanak eredményei, kiilonds tekintettel az ¢vodai hagyomanyok apolasara, a
tamogat6 szervezeti kultirdra. Az ¢voda gondoskodik a pedagégusok, pedagdgiai munkat
segitok, valamint a gyermekek kozotti folyamatos informaciocserérél és egyiittmiikddésrél,
mely a k6zosségépités megvaldsulasanak alapja.

Az 6voda minden alkalmazottja &sszehangolt munkat folytat, ennek eredménycként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagdégusok kozotti, gyermekek pedagogiai munkat
segitok kozotti kapcsolat megfeleld.

Az Ovoda szamara fontosak a hagyomanyok, megtaldlhatok a dokumentumokban, tetten
érhetdk a szervezet miikodésében, és a nevel oktaté munka részét képzik.

Az ovoda dolgozéi ¢s a kiilsd partnerek ismerik és apoljdk az intézmény maultjat,
hagyomanyait, nyitottak az j hagyomanyok megteremtésére.

Az 6voda a hagyomanyok erésitésére kdzosségi programokat szervez. A sziil6k a megfeleld
kereteken beliil részt vesznek a kozdsségfejlesztésben, a hagyoméanyérzésben.

Az unnepek, rendezvények megoldasi modjat, eszkdzeit, szervezeti kereteit, anyagi
megvalositds modjat, az 6vodapedagdgusok a nevelést segité alkalmazottakkal - a gyermekek
¢letkori sajatossagainak figyelembe vételével, a sziilok véleményét kikérve - hatarozzak meg.

A meglinneplések id6pontjat, és a megszervezés feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgozOk munkarendjét az Unnepségek figyelembe vételével kell kialakitani, annak
érdekében, hogy a megfelelé személyi feltételek rendelkezésre alljanak, a szervezésben és a
megvalositasban fontos az egyenlé teherviselés elve. Az idépontok kijelslésénél figyelembe
kell venni az iskolai sziinetek idopontjait.

Az iinnepek ¢és hagyominyok apolasaval kapcesolatos feladatok, elvarasok
e Az ovoda kézosségi helyiségeinek az iinnephez il16 feldiszitése.

e Tajekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
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* Projektterv készitése az intézményi szint(i rendezvényekhez (feladat — felelds —
hatérid8 megjellésével),

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre szolé feladatok maradéktalan
elvégzése.

» Alkalomhoz illé 6ltozkodés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti {innepeken tinneplo
ruha; farsangkor jelmez hasznilata, sportrendezvényeken sportos megjelenés,
formapalo).

Az alabbi teriileteken szervezddnek az iinnepek, rendezvények az 6vodaban, 6vodan
Kiviil (részletesen a Hazirend tartalmazza)

Gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, rendezvények
A pedagégiai program hagyomanyos {innepei az 6vodaban
Természettel 6sszefiiggd hagyomanyos z6ld jeles napok
Egyéb tlinnepek rendezvények

Német nemzetiségi rendezvények

Felnott hagyomanyos tinnepek

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

A teljes korl egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az 6voda mindennapjaiban miikod6 egészségfejleszté tevékenységekben. Az
Ovoda mindennapos mikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészségéhez,
biztonsagdhoz valé jogai alapjan a teljes kort egészségfejlesztéssel Gsszefiiggd feladatokra
melyek:

e az egészséges taplalkozas
e mindennapos testmozgas
* testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fiiggdségek, bantalmazas megelézése
e baleset megel6zés, elsosegélynytijtas
e személyi higiéné
tertiletére terjednek ki.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitiasa az 6voda vezetésének allando
feladata.

Az 6voda mikodése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgédlat altal meghatarozott
szabalyokat, szigorian be kell tartani (fertotlenités, takaritis, mosogatas, ételminta eltevése)
kiilonds tekintettel a HACCP eldirasaira. Az 6voda dolgozdi egészségiigyi konyvvel
rendelkeznek. Az o6voda konyhdjat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi
nyilatkozattal rendelkez6 személy lépheti at, megfeleld ruhazatban.

Felelos a konyhara beosztott dajka
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¢ Baross 79
e Baross 81.

Egészséges taplalkozas

Az ¢tkezést a ,Pensi6 Magyarorszag Kft” biztositja. A gyermekek napi haromszori
taplalkozasanak megszervezése az 6voda feladata, mely a HACCP el6irdsa szerint zart
¢lelmiszerldnc altal valosul meg. A diétas étkezés is rendelhetd a gyermek részére, ha a
jogszabélyokban régzitett érvényes igazolassal rendelkezik. Az ¢lelmiszerekbdl az évoda
¢telmintat koteles 72 6ran 4t a hiitdben megérizni.

Hazilag készitett siiteményeket, termelt gyiimolesot stb. — mivel a szarmazds, szavatossig
ellendrizhetetlen- nem lehet behozni az 6vodaba. Kivétel ez aldl az a rendezvény ahol a sziild
jelen van ¢s eldontheti, hogy gyermeke elfogyaszthatja e, a sziilék altal behozott siiteményt,
gylimolesot. Ezen szabalyok megvalositdsaért a konyhai dolgozo és az Gvodapedagogus a
felelés. Ellenorzo jogkore a vezetdnek, vezetd helyettesnek, tagévoda vezetének van.

Mindennapos testmozgas formai

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagogiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formai: mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok,
kiilénbdzo testedz6 csoportok miikddése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvaldsitasa érdekében az 4llam jogszabalyok
szerint gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérol, eldsegiti az
cgeszséges €letmod és szabadidés sport gyakorlasat. A Fenntartd finanszirozasaval nevelési
idékeretben heti rendszerességgel valosul meg a tankdteles gyermekek részére az \iszas és a
korcsolyaoktatas. Ennek operativ szervezése, lebonyolitasa, kisérés, a nyilvantartasok
vezetése az 6vodapedagogusok, a megvaldsitas ellenérzése, kapcsolattartas a fenntartoval és
Osszegzo jelentés elkészitése a vezetd helyettes feladata.

Testi, lelki, mentilis egészség fejlesztése, magatartasi fiiggéség, bantalmazas megelozése

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy elésegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tamogassa gyermek kornyezethez vald alkalmazkodasat, és felkészitse a kornyezetbdl érkezd
artalmas hatasokkal szemben, igy csiokkentve a karos kovetkezményeket és pozitiv hatast
gyakoroljon a személyiségét éré valtozasokra.

Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek béntalmazasat, vagy devians
viselkedésformdkat észlel, az adott gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzok
bevondsaval 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 ismétlodo jeleglick, az 6voda vezetdje értesiti az ovodapszichologust, s
meghatdrozza azt az idépontot, amikor a gyermeket a sziilének a tanacsadasra el kell vinni.



Rendszeres egészségiigyi felligyelet

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgiltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek
folyamatos kapcsolata van.

¢ Az orvos, valamint a védoénoé a jogszabalyok szerint latogatja az évodat.
* A fenntart6 altal biztositott feltételek mellett, az évodaban évente egy alkalommal
fogorvosi, latas és hallasvizsgalati sziirés torténik.

Védo intézkedések

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az dvodaba.

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

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

Fert6z06 betegség esetén a sziilonek az dvodat értesitenie kell!

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek, az dvodat teljes gydgyulasaig nem
latogathatja.

Amennyiben fert6z6 betegség fordul elé (pl.: rith, méjgyulladas, stb.) a sziilének az
Ovoda felé be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazolassal latogathatja a gyermek tijra
az 6vodat.

e A gyermek fejtetvessége esetén a sziild koteles gyermekét hazavinni, és fert6tleniteni.

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

Az 6voda egész teriiletén, valamint 5 méteres kirzetében tilos a dohdnyzas!

A tilto tabla a bejaratnal jol szembe t{inden keriilt elhelyezésre.

Az intézmény teriiletén a szeszes ital, drog fogyasztasa tilos!

Az 6voda Hazirendjében meghatarozasra keriilnek azok a védo — 6vo eléirasok, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Bombariad6 esetén a szabalyzatban meghatdrozott modon kell eljarni.

A gyermekbalesetek megeldzése, elsdsegélynyijtas

Az Ovodavezetd a hatdskorének megfelelden biztositja az évoddban hasznalt eszkdzok
biztonsagos miikodtetésének megszervezését:

e Butorok, berendezések. jatékeszkdzok megfelelosége
e Mozgasfejlesztési eszkozok megfelelGsége

* Tornaszoba eszkdzeinek megfeleldsége

e KRESZ park eszkozeinek megfelelosége

e Kert, kerti t6 eszkozeinek megfelelosége

e Ovodai koresolyak megfelelosége
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A munka, és balesetvédelmi felelds mindenkori kotelessége az OvodavezetSvel és a
helyettessel, tagovoda vezetdvel egyiitt az észrevételezett vesz€lyek elharitasara az
intézkedéseket megtenni.(kertész - karbantarté bevondséaval a vesz€ly azonnali elharitdsa)

Az udvari jatszéeszkozokre vonatkozé szabalyokat a hatalyos 8rvényi eléirasok betartisgval
a karbantartasi szabdlyzat tartalmazza.

Minden 6vodapedagogus térvényben meghatdrozott feladata, hogy a gyermekek
cgészségenek, testi épségének megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, ¢s ezt a napldba
dokumentalja.(nevelési terv) Amennyiben észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye all fenn, a sziikséges intézkedést kételes azonnal megtenni:

* Minden nevelési év kezdetén, kirdndulasok elétt, és aktualisan sziikség szerint (1szas,
korcsolya) minden gyermeknek — az életkoranak megfeleld szinten — ismertetni kell
az egészsegiik, testi épségiik védelmére vonatkozé szabalyokat. Az ismertetés tényét
a pedagdgusnak a nevelés tervben, bejegyzések, dokumentalni kell. (csoportnapld)

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagégus kotelessége az
elsosegélynyujtas és a sziikséges intézkedés megtétele.(esés, fejsériilés esetén mentd
¢rtesitése) Minden 6vodapedagogusnak kotelessége a felelés vezetd, €s a gyermek
sziil6jének értesitése.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
Ovodavezet6 ellendrzi.

A gyermekbalesetek jelentési kitelezettségei

e az ovoda vezetdje
e munkavédelmi felel6s

Az 6vodai munkavédelmi felelost az 6vodavezets bizza meg. Személyét az éves munkaterv
rogziti, feladatait a munkakdri leiras hatérozza meg.

Ovodai munkavédelmi felelds feladatai

e Gyermekbalesetek nyilvantartasa jogszabaly szerint.(baleset napjan elektronikus
rendszerben, papir alapon érintetteknek)

* A harom napon tul gyogyuld sériilés esetén vizsgalatot kell inditani, jegyz6konyvet
kell felvenni, melynek egyik példanyat a sziils kapja meg, masodpéldanyat a
fenntartonak kell tovabbitani, harmadik példany az intézményben marad.

e Silyos baleset esetén a fenntartét értesiteni kell, ilyen esetekben kozéptoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo személy bevonésa sziikséges.

* A gyermekbalesetek kivizsgalasanal az ovodavezetd biztositja a sziildi kozosség
képviselojének a részvételét.

Az Ovodavezetd, oévodapedagogusok, és mas alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek
megel6zésében:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok.,
magatartasi formak kialakitasara, fejleszteni kell a gyermekbiztonsagra térekvo viselkedését.
* Minden helyiségben ki kell alakitani a helyes magatartasi formakat — udvar.
csoportszoba, mosdo, 61t6z6, folyoso
e Ki kell alakitani az udvarra térténd kimenetel, bejovetel szabélyait (sorakozés, tars
kisérése)



e Helyes viselkedéskultira kialakitidsa minden teriileten, évodan kiviili programok
esetén (kirdndulas, jégesarnok, uszoda, szinhaz stb.)

e Ovodai foglalkozasok soran figyelemmel a korosztaly sajatossagaira at kell adni a
balesetmegel6z6 ismereteket (k6zuti, mérgezés, fulladas, €gés, aramiités, esés
veszélyei) témakorskben

e Ovodan kiviili program esetén az Ovodapedagégus kotelessége gondoskodni a
megfelelé személyi kiséretrl (25 6 gyermekhez 2 6vodapedagégus és 1 pedagogiai
asszisztens, dajka)

* Az 6vodapedagogus kotelessége ovodan kivilli program esetén a megfeleld sziiloi
elérhetdséget maganal tartani.(sziil6i telefonszamok)

Aki a gyermek és tanulobalesetek megel6zésére vonatkozd eléirdsokat szandékosan megszegi
50. 000 Ft —g terjedo pénzbirsaggal shjthato.

A csoportfoglalkozasokon kiviili, de nevelési idében szervezett programok rendje, mindenkor
a szilok igénye alapjan, és a pedagdgiai program nevelési folyamataihoz igazodva keriil
kialakitdsra. A sziild irasban nyilatkozik, hogy gyermeke részt vehet az 6vodan kiviili
foglalkozasokon.

A nevelési idékeretben szervezett 6vodaban megvalosulé foglalkozasok, formai

Egyéni fejlesztés,
e Logopédiai ellatas
e (Qyogytestnevelés
e Hitoktatas
e Nemzetiségi rendezvények
e Sportrendezvények

A fakultativ hit-, és vallasoktatis idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

Az 6vodaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatésra, mely a sziiléi igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembe vételével, vagy dkomenikus formaban szervezddik.
Az 6voda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktaté feladata és
felelossége.

A nevelési idokeretben szervezett 6vodan kiviil megvalésulé foglalkozasok, formai

Az SZMSZ - ben szabalyozottaknak megfeleloen a szabadon valaszthaté ingyenes, vagy
téritési  dijjal szervezett kiranduldsok, babszinhdz latogatisok, fakultativ programok,
sportprogramok a sziilokkel egyeztetve valosulnak meg, az dvoda biztositja a megfeleld
szamu kiseérot,

A fenntarté altal ingyenesen biztositott nagycsoportos Uszds és korcsolya igénybevételére a

sziil6 irasban nyilatkozik, a gyermekek utaztatasa kiilon autdbusszal torténik, az ovoda biztositja a
megfelelé szami kisérot.

XIIL. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az ovodai konyvtar miikodését a Konyvtari Szabdlyzat tartalmazza.
Jellege. Zart belsé hasznalata



Miikodés célja: Segitse elé a neveldmunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas
megvaldsitasat.

XIV.REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Barmilyen reklamozési tevékenység csak Gvodavezetd engedélyével torténhet. Kézerkdlesst
nem sért6 lathatoan nem profitorientalt, gyermekeknek, sziiléknek sz616 reklam, melyek:

* Az egészséges ¢letmodra neveléssel kapesolatosak,
* A kdmyezetvédelmet, a kdrnyezeti nevelést szolgaljak,
* Kulturélis tevékenységre, a szabadidé hasznos eltiltésére hivnak fel.

XV. R’ENDKiVI"JLI ESEMENY, BOMB;\RIAD(’), :
KATASZTROFAHELYZET ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

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

Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedés megtételérél, a fenntarté valamint az illetékes
szervek, Polgari Védelem értesitésérol.

Az intézménybe érkezd gyanusnak latsz6 csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.

Gyanus kiildemény esetén értesitendd: Rendorség kizponti tigyelete: 107, 112 vagy Févarosi
Katasztrofavédelmi Igazgatosag 1149 Bp. Mogyorddi ut 43. T: 459 — 2424

Minden esetben a legfontosabb teendé a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariado, katasztrofa helyzet esetén az 6vodavezetd intézkedhet, akadélyoztatasa esetén,

az SZMSZ — be, szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet Kitiritése a ,, Tlizriad6 terv” szerint térténik.

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idében — a hatosagok értesitése azonnal a BM
OKF Foiigyelet: 469-4168 telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Rendorkapitanysag 421-
1800, valamint a Fovdrosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vorosmarty u. 13-15) T: 459-2320 Kozponti tigyelet: 105

A bombariad6 gyanus kiildemény, katasztréfa helyzet helyes bejelentése:

* hangosan, érthetden kell mondani

e hol tortént, cim

e hany orakor tértént

e aveszély kire, mire iranyul

e emberi élet van —e veszélyben

e a bejelentd nevét

® a bejelentésre igénybe vett telefonszamot
¢ meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést

Az ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatdosagot.
Csak a hatosag engedélyével lehet tjra az épiiletbe belépni.



XVI. BELSO KONTROLLRENDSZER, BELSO ELLENORZES
KOLTSEGVETES TERVZESEVEL ES VEGREHAJTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az illamhéztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszere —
belecrtve a belsé ellenérzést - keretében valdsul meg.

Az o6voda belsé kontrollrendszere a kockazatok kezelése, és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkezo célok:

* a muikddés €s gazdalkodas soran a tevékenységek szabélyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan eredményesen keriiljenek végrehajtasra,

e azelszamolasi kotelezettségek teljesiiljenek,

o megvédjék az eroforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii

hasznalattél.

A belsé kontrollrendszer létrehozasa, miikodtetése, fejlesztése az allamhaztartasért
felelés miniszter dltal kozzétett médszertani tmutatok alapjan az 6vodavezetd feladata.
( Kiilon szabalyzat alapjin, a dokumenticiék az irattiarba keriilnek elhelyezésre az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen)

Az 6vodai belsé kontrollrendszer f6 részei:
¢ Kontrollkérnyezet, elozetes és utélagos vezetéi ellenérzés kialakitisa
¢ Integrilt kockdzatkezelés rendszer, kockazatelemzés, kockiazatkezelés
* Integritiaskezelés, szabilytalansiagok kezelésének eljirisrendje
e Informaiciés és kommunikacios rendszer
e Monitoring (utéellendrzés)

e Ellenérzési nyomvonalak

Belso ellenorzés

1. Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért, az éves
belso ellendrzési munkaterv elkészitéséért a GAMESZ a felelds.
Az ovoda belsd ellendrzését a GAMESZ igazgatoja dltal megbizott belsé ellendr végzi. A
belso ellen6rzési feladatkor magaba foglalja az 6vodaban folyd szakmai tevékenységgel
Osszefiiggo, gazdalkodassal kapcesolatos ellenérzési feladatokat.
2. A szakmai tevékenyéghez kotddo gazdalkodasi ellenérzések iitemezve torténnek.
3. Az ellenérzés szakmai tapasztalatait az 6voda vezetdje folyamatosan értékeli. és ennek
alapjan kezdeményezi, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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Folyamat és kapcsolatrendszer

Az 6voda ondlléan miikddo intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Munkamegosztési
Megallapodds alapjan dolgozik. A Munkamegosztasi Megéllapodashoz kapcsolodo,
GAMESZ altal kiadott szabélyzatok tartalmazzdak a mindenkor hatédlyos jogszabalynak
megteleld eljarasrendeket.

Az évoda Gazdalkodasi Szabdlyzata a 2011 évi CXCV. tv. (Aht.) valamint a 386/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet az Allamhéztartas miikodési rendje értelmében rogziti a gazdasagi
esemeények eljarasrendjét és a hataskoroket a kovetkezé teriileteken:

* Kotelezettségvallalds, Szakmai teljesitésigazolas, Ervényesités, Utalvanyozas,
Pénziigyi ellenjegyzés

¢ Beszerzeés

¢ Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés

e Reprezentéacio

e Helyiségek, berendezések hasznalata

e Radio és Mobiltelefonok hasznalata

* Anyag, eszkdzgazdalkodas

Az intézmény vezetdje a feladatok ellatasa érdekében — a pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért - felelds személyt jelol ki az Ovodatitkar személyében.

Az o6vodatitkar rendelkezik munkakéri lefrassal, melyek magéba foglaljak ezen feladatok
elvégzését.

Az dvodatitkart az dvodavezeté helyettesiti. A konkrét feladatok helyettesitési rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

* Azintézmény rendelkezik a miikodéshez sziikséges dokumentumokkal.

o Elkésziti évente az Onkormanyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot,
iratzdrozza kitsltve az Onkormanyzat altal jovahagyott kiemelt eléiranyzattal (utolso
oszlop).

* Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatrol.

* Az intézmény elkésziti a,,C” tipust koltségvetést, 1 pld-t 4tad az GAMESZ - nek.

* Az ovodavezetbje clkésziti az eldiranyzat felhasznalasi tervet, havi lebontésban, és
annak felhasznalasi litemezését.

* Az irattarban elkiilonitve keriil nyilvantartasba az intézmény altal kotott szerzddések,
megallapodasok, annak vérhaté bevétele és kiadasa.

* Az intézmény irattiraban rendelkezésre allnak a pénzforgalmi kimutatasok, és
analitikus nyilvantartasok.

e Az 6voda rendelkezik leltarozasi dokumentumokkal (terv, megbizoélevél, leltarfelvételi
iv), ill. selejtezési folyamatot rogzité iratokkal, mely nyilvantartasi szammal van
cllatva.

Az ovodatitkar rendelkezik munkakori leirassal. mely magéaba foglalja a titkari —
adminisztrécios, tantigyi adminisztraciés és a gazdasagi feladatok elvégzését.
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XVII. IRATKEZELES, KIADMANYQZAS, ADATSZOLGALTATAS AZ
OVODABAN

| 5 Iratkezelés, kiadmanyozds, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentéldsi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevekenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtasanak eseményeit és az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartasat rendezését, és a selejtezhetdség szempontjabél torténd valogatésat,
segédletekkel torténd ellatasat, szakszer(i és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatésat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalé tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgéltatas szabalyossagaért az 6vodatitkar felelés. Az iratkezelés
feliigyeletét az vezet6 helyettes végzi.(munkakori leirasaban rogzitve)

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendo irat, levél, dokumentum kiadméanyként torténé
alairasra csak hiteles forméban torténhet, a kiadmanyozasra jogosult az 6voda vezetéje.
A kiadmany akkor hiteles, ha:

* a kiadmanyozé azt sajat keziileg irja ald, és neve mellett szerepel az 6voda hivatalos
pecsétje, vagy

* akiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,.s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadményon jelen van az 6voda hivatalos bélyegzé lenyomata,

e vagy a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban meghatdrozott hitelesitésre
felhatalmazott személy azt sajat keziileg alairja, tovabba a felhatalmazott személy
(helyettesitési rend szerint) aldirdsa mellett az 6voda hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

Nem minoésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, és szabdlyzatoknak alairasara az
intézmeény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli (hiteles) aldirdsa az Ovodavezetd alairasaval és az dvoda
bélyegzolenyomataval (kérbélyegzd) érvényes.

Az Ovodaban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasival és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbél az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfeleld mértékben célhoz
kototten kezelhetoek.

2. GDPR Adatkezelési tajékoztato

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatoja megfelelo intézkedéseket hoz annak
érdekében, hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozo, minden
egyes tajékoztatist tomor, atlathato, értheté és kinnyen hozziaférheté formaban,
vilagosan és kizérthetéen megfogalmazva nyujtsa, tovibba hogy az évoda elésegitse az
érintett jogainak a gyakorldsat. ( www.barossovi.hu)
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Az informaci6s Snrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziil6, vagy az évoda weboldalanak
felhasznaloja) az adatkezelés megkezdése elott kozilni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulison alapul vagy kitelezo.

Az érintettet az adatkezelés megkezdése elétt egyértelmiien és részletesen tajékoztatni
kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen az adatkezelés
céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyéroél, az
adatkezelés idétartamardél.

Tajékoztatni kell az érintettet az Info tv. 6. § (1) bekezdése alapjan arrol is, hogy
személyes adat kezelheté akKor is, ha az érintett hozzajaruldsinak beszerzése lehetetlen
vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése.

3. Az elektronikus Gton eldallitott, papir alapti nyomtatvanyok, valamint elektronikus
uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatds Informacios Rendszerébe, valamint az Orszagos Statisztikai Programba (az
adatok statisztikai célu felhasznalasa) - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — koteles
az Ovoda adatokat szolgaltatni, kozremiikddik e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

® azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezeté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattari eldirasokat figyelembe
véve.

Az adatbejelentés kapcsan
e minden o¢vodai dolgozé KIR informaciés azonositoszammal ellatott kértyaval
rendelkezik
* minden 6voddba jaré gyermek KIR informacids azonositészammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattaraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében
egy kiilon e célra létrehozott mappaban keriil tarolasra. A mappahoz valo hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korltozva van, ahhoz kizarélag az intézményvezetd, és altala
felhatalmazott személyek (az Ovodatitkar és az dvodavezetd helyettes, tagovoda vezetd)
férhetnek hozza. Mesterjelszoval az 6voda vezetdje rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkozé rendelkezések megtartasaval tartalmazza a koznevelés
miukdodésével osszefiiggésében keletkezd adatokat, informacidkat.

A koznevelést érintd pedagogiai tevékenységekkel Gsszefiiggd adatok, informaciok
clektronikus formaban hozzaférhetoek a koznevelési intézmények, és fenntartoik a kéznevelés
mukddésében érdekelt szervezet és a kdznevelés iranyitasaban kozremiikodok részére
(pedagogusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)



Az Oktatasi Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolédd intézményi onértékelés sikeres
mikédtetése érdekében létre hozta az informatikai tdmogaté rendszert, amelyben az
intézmények rogzitik az Onértékelés alapjat képezd sajat elvarasaikat, az oOnértékelés
eredményét, €s az arra €piilo intézkedési terveket.

A pedagogus onértékelését a BECS segitségével énmaga tolti fel a tamogaté rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit a rendszer az adott pedagégus mellett a szakértok,
(tanfeliigyel6k) a szaktanacsadok, és az 6voda vezetdje részére.

Az oOvodaba érkezdé e- mailes levelek fogadasa két e- mail cimen torténik:
baross@barossovi.hu ; info@barossovi.hu . Az e- mailen érkezé tigyintézést igénylé leveleket
kinyomtatasra, a papir alapu leveleknek megfeleld eljarasrend szerint iktatdsra keriilnek.
Ennek felelose az dvodatitkar.

Az iratkezelés, adatkezelés, és a hivatalos iratok kézbesitése (birosagi és allamigazgatasi
eljards soran kiildott iratok) valamint a titoktartds részletes szabalyozasa az SZMSZ
melléklete: iratkezelési, adatkezelési szabdlyzatban Keriil régzitésre.

4. Sajtotermékek, koteles példanyainak szolgéltatdsa és hasznositasa

* 50 példanynal nagyobb példanyszamu kiadvany sajtotermék, koteles példanynak
mindsiil

* A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor 4ll fenn, ha az 6voda a kiadvanyt
hézilag késziti el.

Az alabbi cimre kell kiildeni:

Fovarosi Szabd Ervin Kényvtar (1 pl.)
Szerzeményezési és feldolgozd osztaly
Budapest VIII. ker. Szab6 Ervin tér 1.
1088

Orszagos Széchenyi Kényvtar (3, pl.)
Kotelespéldany szolgalat

Budavari Palota F épiilte

Bp. 1827

Az intézményi konyvtarban talalhaté vagy oda bekeriilé muzeslis dokumentum taroldsara,
nyilvantartasara, valamint leltdrozasara a mindenkor hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

S Kézérdeki adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség

Teljesitése, valamint az altalanos és kiilonds kozzétételi lista nyilvanossagénak szabélyait az
Ovoda Kozérdekii adatok kozzétételének Szabalyzata hatdrozza meg.
A szabalyzat tartalmazza a feladat és hataskoréket, valamint a kozérdekii adatok igénylésének

rendjét.

[o))
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XVIII. AZ OVODA DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

Az bvodavezetd az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfelelén nyilvanossigra
hozza.

A SZMSZ, a Hazirend és a J. E. K. Pedagégiai Program nyilvanossagra hozatala az évodai
honlapon. www.barossovi.hu térténik.

A Hazirend egy példanyat az 6vadaba torténd beiratkozaskor a sziilének atadasra keriil. Az
atvételt irasban dokumentaljuk.

Az ovoda Pedagégiai Programjat, Hazirendjét, és SZMSZ —t, a falidjsagon kifliggesztésre
keriil, mindkét 6voda bejaratdban levé sziil6i hirdetétablan, gy, hogy a sziildk szabadon
megtekinthessék.

Az Ovodavezeté vagy az altala megbizott személy (vezetd helyettes, tagdvoda vezetd) kételes
a szillok részére tdjékoztatast adni a fogaddorajukon a Pedagdgiai Program- r6l, valamint a
Hazirendro6l, SZMSZ — rél.

Az Ovoda a jogszabalyi eloirdsnak megfeleléen tevékenységéhez kapesolédéan megjelenteti a
kiilonos kozzétételi listat, interneten, az dvodai honlapon. ( www.barossovi.hu )

64



XIX. ZARO RENDELKEZESEK

SZMSZ mellékletei:

e Konyvtari szabalyzat

e Belso Kontrollok Szabalyzata

Adatkezelési Szabalyzat

e Iratkezelési Szabalyzat
SZMSZ —szel 6sszhangban lev egyéb szabalyzatok:

e Hazirend

* Bels6 szabalyzat —Baross Ovi Kindergarten Baross 6voda kiegészité, kisegito
tevékenység szerz0déskitésének belséd szabalyzata
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Belso ellentrzési szabalyzat
Elelmezési szabalyzat
GAMESZ Munkamegosztasi Megallapodas és a hozza kapcsolodo intézményi
szabalyzatok
Gazdalkodasi Szabalyzat
Szamviteli politika szabalyzata és a hozza kapesolodd intézményi szabalyzatok (a
GAMESZ altal kiadott szabalyzatokkal sszhangban)
Munkavédelmi szabalyzat és mellékletei
Tlizvédelmi Szabalyzat és mellékletei
Gyakornoki szabalyzat
Vagyon nyilatkozattételi Szabélyzat
Kozérdeki adat kozzétételének és megismerésének Szabalyzata
Ovodaban elhelyezett kameras megfigyel6 rendszerre vonatkozo szabalyzat
Teljes korii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzat
(K6z) Beszerzési Szabalyzat
Hatélyos vezetdi utasitasok
Helyi Ertékelési szabalyzat
GDPR Adatkezelési Tajékoztatd

Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6vodavezetdje késziti el, az voda Neveldtestiilete fogadja
el, az Ovodaszék, valamint a Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébet véleményezése utan az
az Ovodavezet6 hagyja jova. Pesterzsébet Onkormanyzatanak Oktatasi, Kulturalis Ifjisagi és
Informatikai Bizottsiga atruhdzott hataskorben dont a neveldtestiilet elfogadott szervezeti és
mik&dési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépésérél, amelyek az Onkormanyzatra,
mint fenntartora, valamint miikédtetdre tobbletkotelezettséget harit.

A hatélyba lépéssel egyidejilleg érvényét veszti az dvoda '?/ZOK*(EXAJ“)OL/ hatarozati
szammal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A hatdlyba Iépett SZMSZ —t meg kell ismertetni az 6voda alkalmazottaival, valamint azokkal,
akik kapcsolatba keriilnek az ovodaval. Az SZMSZ —ben foglaltak az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd érvényliek. megszegése esetén az Ovodavezeté munkéltatoi
jogkdrében jar el.



XX. LEGITIMACIO

A fenti SZMSZ a médositdsokkal egybeszerkesztett szabalyzatot tartalmazza.

A Neveldtestiilet 2018. 11. ZA.-én tartott értekezletén az egységes szerkezetbe foglalt
SZMSZ -t 100 Yo aranyban elfogadta. (jegyzokonyv)

wp (g Horb s Kb

Lang Krisztina Harsanyi lldiko
Tagovoda vezeto Vezeto6 helyettes
Hitelesito Hitelesito

Az SZMSZ — t az Ovodaszék a 2018. év 11. ho A& napjan tartott iilésén megtargyalta.
Alairasommal tanisitom, hogy a jogszabalyokban meghatéarozott ligyekben véleményezési
jogat gyakorolta.
Y| \L’Jh_ﬁﬁ%_ | N
Blrcsakne Kovics Eva Maria
Ovodaszék elnike

Jelen Szervezeti Miikodési Szabélyzatot a Sziiléi Szervezet a 2018. év 11. hc’)lgnapjan tartott
lilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a Jogszabalyokban meghatarozott
tigyekben véleményezési jogat gyakorolta. e
5\ M S Uaien
Siska Timea
Sziilok képviseldje

Jelen Szervezeti Miikodési Szabalyzatot az NNOP a 2({108’"“’“191”‘130 le .napjan tartott iilésén

megtargyalta és | az __ abban  foglaltakat N mfudﬁfﬂﬁwjb evette melyrél  a
4 14, ( 2.¢l8. (M 12) MALamon hatérozatot hozoaﬁ S W \ { i
=1k (. Vs
2 % T Fekete Karolyne
f;_.,') Nu-q!% \/%?6; NNOP Elnike
Fenntartéi nyilatkozat > ¥ R

Jelen Szervezeti Mikodési Szabalyzatban megjeldlt tobbletkoltséget igényl feladatellatasbol
adéddéan - a nemzeti koznevelésrél sz016 2011. évi CXC torvény 25. § (4) bekezdése
értelmében - Pesterzsébet Onkormanyzata, mint fenntart6 egyetértési jogot gyakorol.

A Nevelotestiilet : 5 20484424 [U T_s; hatarozatat az ovodavezet6é sajat hataskiorben a
2048. (MLZ& ....8Z. OV, .

Budapest, 2018.11. 42 .
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SZM SZ MELLEKLETE - SZERVEZETI ABRA

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda szervezeti abrija, és dolgozoi, ala -
folérendeltségi viszonyok

Belsé Onértékelési
~ Csoport 3
T e

oo

1 1
: \‘ |‘ \\ ’, ,l 'l I'
A \ v ' ! 7}

1 \ \ \ 1 J ] !

i \ 4 \ i 1 ' ¢
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316 dajka 16 615 dajka
Kertész ) 1f6
116 konyhai Karban- 3 konyhai
dolgozo tarto 7 dolgozo
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AZ OVODA DOLGOZOI

Ovodavezets, Vezetd helyettes, Tagévoda vezetd, Munkakdzisség vezetd, ()vodapedagégus, Német
nemzetiségi ovodapedagogus
Pedagogiai asszisztens, Dajka, Konyhai dolgozé (dajka), Ovodatitkar, Kertész — karbantarté

A szervezeti abra mutatja a dolgozok korében az ala és folérendeltségi viszonyt. Az
Ovodavezetd a nevelGtestiilet tagja, a vezetdtarsakon keresztiil és kozvetleniil is iranyit,
kapcsolatban van a dolgozokkal. Az évodatitkar az 6vodapedagdgusokkal azonos szervezeti
szinten jelzi, hogy tagja a nevel6kozosségnek, mert felséfoku végzettségli dolgozo.

A vezet helyettes és a tagovoda vezetd, a munkakdzosség vezetd valamint a BECS vezetd
alkotjak a vezetést, a vezetd megosztja veliik a szakmai irdnyitast. Az 6vodatitkar munkajat a
vezetd, helyettese, és a tagévoda vezetd iranyitja, ellenérzi. A vezetd helyettes a 79 6voda
dolgozoit, a tagévoda vezeté a 81 G6voda dolgozodit iranyitja, ellen6rzi, egymassal
mellérendeltségi viszonyban vannak. A pedagégiai asszisztensek, kertész - karbantarto,
konyhai dolgozé munkéjat az 6vodakhoz kotédben a vezeté helyettes és a tagovoda vezetd
iranyitja.

A sziilékkel valé kapcsolatot a vezetd, és a helyettes apolja, a tagovoda vezetd a
Kozalkalmazotti Tanacs kapcsolattartdja.

FUGGELEK - Munkakéri leiras mintak

A munkakoéri leirds mintdkban, az 6vodapedagdgus munkakorben a személyhez kapcsolodo
kotelezé oran feliil és rendes munkaid6n beliil végzett reszortfeladatot az éves munkaterv
rogziti. A munkakéri leirdsminta ezt nem tartalmazza. A nemzetiségi 6vodapedagogus
munkakori lefrasmintaja tekintetében is ez érvényes. Minden munkakérbél 1 minta keriilt a
mellékletben becsatolasra.
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Munkakéri leiras

Munkaltato megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely

Munkavallalé neve:

Megbizatasanak megnevezése: vezeto helyettes
Munkateriilete: Baross u. 79.
Munkaideje: Vezetd helyettesi teenddit k6t6tt munkaidén
tal latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitdje: vezetd helyettes
II. a vezeté altal megbizott dvodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6

Vezetd helyettesi munkdjat a hatalyos Koznevelési Tv. . valamint végrehajtasi utasitasai
alapjan, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban, a Belsé Kontrollok szabalyzat és a
J.E.K. Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan végzi.

Vezetd helyettesi hataskdre: az SZMSZ szerint az Ovodavezetd kozvetlen munkatarsa, a vezetd
iranyitasaval 6nalloan latja el feladatait, melyet a vezetd tavollétében 6nalldan végez. Munkajat azok a
pedagogiai és egyéb feladatok alkotjék, amelyeket egyeztetés utan az dvodavezetd meghataroz.

Munkarendjének kialakitasdban a vezetok tartzkodasi rendje az iranyado: Mindig felel6s
vezetd tartozkodik az intézményben!

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett dolgozo.
A munkaltaté altal 4tadott hataskore:

v A dolgozok munkarendjét nevelési évhez kitédden elkésziti, modositja.

v A nevelési - oktatasi feladatok ellatasara a kotdtt munkaiddn tali 4 6ra elrendelését ellatja,

a megvalosulast ellendrzi, ezt alafrasaval hitelesiti. Targyhot koveto 5.-ig atadja a belso

ellenérnek. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellendrzése, amelyet az

ovoda vezetdje rendelhet el, és ellendrizhet!

Az iratkezelés feliigyeletét végzi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,

egyeziet a vezetovel, atadja kiirdsra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a

belsé ellenérnek.

v Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nalléan gyiijti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfelelé informacio alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

v Tagja a Belsé Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az
onertekelés megvalositasdban a Teljes korti Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban
rogzitett modszertani utmutatdja alapjan.

v' Szervezi és iranyitja a munkatervhez kapcsolodé  6vodai tnnepélyek mélto
meglinneplését.

v Részt vesz a mindsité bizottsag munkajaban, a pedagogusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

v Vezet6 hidnyzdsa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezet6i feladatokat.

%
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Pedagogiai feladatok:

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informaciogytijtés

Evégi, féléves értékelés elikészitése, kidolgozasa,

Ovonoi megbeszélések elokészitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése,
sziikség szerint levezetése,

Sziilékkel valo kapesolattartasi formak, kidolgozasaban kézremiiksdik,

Elékésziti, segiti az SZMK miikddési formait, segit a vezetdvel valo kapesolattartasban,
Az éves munkaterv alapjan bekapcsolddik a dolgozok, ellendrzésébe, onértékelésébe,
arrol a modszertani utmutatok alapjan dokumentaciot készit.

Kozremikodik a pedagogiai program bevalasanak vizsgilataban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az ot éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

Folyamatosan segiti a munkakozosségek miikodését, szervezés, el6készités, kapesolatot
tart a munkakozosség vezetokkel.

Kapcsolatot tart a szakszolgalattal, a Fejlesztési Teamet segiti a kiemelt figyelmet igényl$
gyermekekkel kapcsolatos feladatellatasban.

Segiti a vezetdt a tovabbképzési feladatok ellatasaban, - tovabbképzési terv operativ
elokészitése, nyilvantartds naprakész vezetése, - figyelemmel kiséri a tovabbképzések
elszamolasanak megvaldsulasat.

A pedagodgiai asszisztensek munkabeosztasat szervezi, havi rendszerességgel elére tervezi
meg feladataikat, melynek megvalosulasat ellenérzi.

Gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapesolatot tart fent az dvodatitkarral az 6voda tigyviteli feladatainak maradéktalan,
hatarid6re torténd ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.
Kézremiikddik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasiban, a beszerzési
litemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

Ellatja a leletar-egységvezet6i teenddket, amelyet kiilon megbizas alapjan koteles a
leltarozasi szabélyzat alapjan a leltarfelel6ssel egyiitt elvégezni.

Felelés a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellen6rzi a leltaros kolléga
munkadjat (intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)
Egytittmikddik a Munkavédelmi és Tizvédelmi feleléssel (oktatas megvalosulésa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat idében torténd elinditasa, felnétt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartdsi munkalatokat, felelés a Baross 79. 6vodaban térténd
megvalositasokért, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantarto. munkajat.
Kapcsolatot tart az 6vodatitkarral a bejelentések iddben torténé megvaldsitasaért.

Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikadtetésében, a kockéazatkezelési feladatait
a szabalyzat szerint valositja meg.

Az ovodatitkdr hianyzasa esetén a vezetdvel egyiittmiikodik az éves a napi és a havi
feladatok gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkar munkakori leirdsa)

Taniigyigazgatas, ligyintézoi teendéi:

v

Kozremikdodik az éves dvodai statisztika elokészitésében, kidolgozasdban segiti az
ovodatitkar és a vezet6t.
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v Felelés a jelenléti ivek,(annak mellékleteként vezetett elrendeld lap) naprakész
vezetéséert, ellenérzi a tényleges letdltott munkaidét és az elrendelt feladatok
megvalosulasanak tényét,

v’ Az 6voda operativ mitkodésével Ssszefliggésben - egyiittmikddve a tagovoda vezetdvel -
valamennyi teriileten adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelds.

v' A vezetd helyettes kollégajaval a tagbvoda vezetdvel egyuttmiikddve kidolgozza az éves
szabadsagolasi tervet, egyeztet a vezetovel,

v Ellitja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az évoda
vezet6jének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvalosulasarél, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

v" Nyilvantartia az 6vodai élethez kotddo, szabdlyzatokban megfogalmazott sziil6i
nyilatkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziildi értekezletek
jegyzokonyveit,

v" Ovodai szinten havi programot készit, tovabbitja dsszesitve - havi rendszerességgel- az
Uszas €s korcsolyazasi jelenlétet igazold dokumentumokat a fenntarté felé.

Kapcsolattartas:

v' Egyiittmikddik az o6vodat érintd minden program elékészitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonos tekintettel a pedagdgiai program, ill. az éves 6vodai munkatervi
feladatok terén,

v’ Segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kirandulasainak, 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 sziild munkakozosségi foglakozasokat, intézkedik, hogy minden érintett
Jelen legyen a sziil6i forumokon,(gondoskodik a meghivo elkészitésérdl)

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

Egyéb feladatok:
e Kertész - karbantarté munkajanak koordinalasa
® 79. 6vodaban dolgozé kézeélu foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa, kapcsolattartas a
Szocialis foglalkoztatoval, adminisztracio terén az dvodatitkarral.
* Diakok kozdsségi munkdjanak koordinalasa, dokumentalasa a megallapodas alapjan,
kapcsolattartas az iskolai dsszekotovel.

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

SZMSZ,

Hazirend,

J. E. K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikodése,
Gyermekvédelem, esélyegyenloség
Ertékelés, Jutalmazas

AT A

Munkajaval, hozzaallaséval, ellenérzési feladatainak ellatisaval segiti az 6voda vezetdjét,
példamutatasaval 6sztonzoen hat a mindségi munka szinvonalanak megtartasaban, fejlesztésében.
Az intézmény zavartalan mitkddésének. biztonsaganak érdekében a folyoson iigyeleti rendet szervez.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az Svoda vagyonacrt, értékeiért biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

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

Budapest, 2018. 09.01.

Munkavallalo Munkaltatd

Munkak®dri leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely

Munkavallalé neve:
Megbizatasanak megnevezése: Tagoévoda vezetd
Munkateriilete: Baross u. 81.
Munkaideje: Teendbit kotott munkaidén

tal latja el a jogszabalyok figyelembevételével
Helyettesitoje: L. Vezeto helyettes

II. a vezet6 altal megbizott 6vodapedagdgus
Kozvetlen felettese: Ovodavezeté

Tagovoda vezetoi hataskore:

Az SZMSZ szerint az Ovodavezetd kdzvetlen munkatdrsa, a vezetd iranyitasaval onalléan latja el
feladatait, melyet a vezet6 tavollétében 6ndlléan végez. Munkajat azok a pedagdgiai és egyvéb
feladatok alkotjak, amelyeket egyeztetés utan az dvodavezetd meghataroz.

Munkarendjének kialakitisaban a vezeték tartézkodssi rendje az iranyadé: Mindig
felelos vezetd tartézkodik az intézményben!

Vezeté helyettesi munkajat a hatalyos Koznevelési Tv. , valamint végrehajtasi utasitasai
alapjan, az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéban, a Belsé Kontrollok szabalyzat és a
J.E. K. Pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjan végzi.

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett dolgozo!

A munkaltato altal atadott hataskore:

v" A dolgozok munkarendjét, valamint a nevelési - oktatasi feladatok ellatésara a kétitt
munkaidén tali 4 o6ra elrendelését ellatja, a megvaldsulast ellenérzi, ezt alairasaval
hitelesiti. Targyhot kovetd 5.-ig atadja a belsé ellenérek. Kivétel a sajat helyettesitésének
eseti elrendelése, ellendrzése, amelyet az dvoda vezetdje rendelhet el, és ellendrizhet!

v Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast,
egyeztet a vezetovel, atadja kiirasra, engedélyezésre, s dtadja ellendérzésre negyedévente a
belsé ellenérnek.
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Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan 6nalléan gytijti
a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacio alljon rendelkezésére az
értékeléshez.

Tagja a Bels6 Onértékelési munkacsoportnak (BECS) jogkére alapjan részt vesz az
onértékelés megvalositasaban a Teljes korli Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban
régzitett modszertani utmutat6ja alapjan.

Részt vesz a minGsité bizottsag munkdjaban, a pedagégusok minésitési eljarasaban
(vizsgajaban)

Vezet6 hidnyzéasa esetén az SZMSZ szerint latja el a vezetdi feladatokat.

Pedagogiai feladatok:

v
v
v

N

Munkaterv el6készitése, kidolgozasa, informéciogyiijtés

Evégi, féléves értékelés elokészitése, kidolgozasa,

Ovonbi megbeszélések el6készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet elokészitése,
sziikség szerint levezetése,

Sziilokkel valo kapcsolattartasi formak, kidolgozasaban kozremiikodik,

Kapcsolatot tart a 81 évoda SZMK — val, miikédési formait segiti, a vezetdvel vald
kapcsolattartast erdsiti,

Az éves munkaterv alapjan bekapcsolodik a dolgozok, ellenérzésébe, onértékelésébe,
arr6l a modszertani itmutatok alapjan dokumentaciot készit.

Kozremikédik a pedagogiai program bevalasanak vizsgalatdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri az elemzési szempontokat, részt vesz az &t éves fejlesztési terv
elkészitésében, segiti a fejlesztési feladatok megvaldsitasat.

Kapcsolatot tart az iskolakkal a tankételes gyermekek nyilvantartasaban, taniigyi
feladatok ellatasaban segiti a reszortfelelds kollégat.

Felel6s a dajka tovabbképzés szervezéséért, litemezéséért.

Gazdasagi feladatai:

v

Napi kapesolatot tart fent az 6vodatitkarral, az 6voda ligyviteli feladatainak maradéktalan,
hatarid6re torténd elldtasa érdekében, igény szerint az dvodatitkarral egyeztetve segiti az
operativ munkat.

Kézremiikddik az éves koltségvetés elOkészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési
litemezeés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban

Ellatja a leletar-egységvezetdi teendéket, amelyet kiilsn megbizas alapjan koteles a
leltarozasi szabalyzat alapjan a leltarfeleléssel egyiitt elvégezni.

Felelos a Baross 81. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellenérzi a leltaros kolléga
munkajat (intézményi leltarivek, kartonok, leltérfiizetek naprakész vezetése)
Egyuttmikédik a Munkavédelmi és Tizvédelmi feleléssel (oktatas megvalosulésa,
munkaruha igény, orvosi vizsgalat id6ben torténd elinditdsa, felnétt baleseti nyilvantartas)
Szervezi a karbantartisi munkalatokat, felelés a Baross 81. tagévoddban torténd
megvalositasokért, folyamatosan ellenérzi e téren a kertész - karbantarto. munkajat.
Kapesolatot tart az évodatitkarral a bejelentések idében torténé megvalositasaért.

Részt vesz az 6vodai FEUVE rendszerének miikddtetésében, a kockéazatkezelési feladatait
a szabalyzat szerint valositja meg.

Az oOvodatitkar hidnyzdsa esetén a vezetdvel egyiittmiikodik az éves a napi és a havi
feladatok gordiilékeny, naprakész megvaldsitasaban. (6vodatitkar munkakéri leirasa)
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Taniigyigazgatas, iigyintéz6i teendoi:

v' Kozremikodik az éves ovodai statisztika elékészitésében, kidolgozasaban segiti az
Ovodatitkart és a vezetét.

v Felelos a jelenléti ivek,(annak melléklete) naprakész vezetéséért, ellendrzi a tényleges

let61t6tt munkaidot és az elrendelt feladatok megvalosulasanak tényét,

Adatot szolgaltat a vezetd helyettesnek, aki az adattovabbitasért felelds,

A vezet6 helyettes kollégajaval egyiittmiikodve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet,

egyeztet a vezetovel,

v Ellatjia az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az 6voda
vezet6jének a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasarol, év végén irattarba
helyezi azokat idérendben.

o i

Kapesolattartas:

v Egyiittmikodik az ovodat érintd minden program elékészitésében, tartalmi kidolgozasaban,
kiilonds tekintettel a pedagdgiai program, ill. az éves évodai munkatervi feladatok terén,

v' Segiti a vezeté helyettest az 6voda hagyomanyos innepélyeinek, kirandulasainak, egyéb
programjainak szinvonalas megszervezésében, megtartasaban,

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

Egyéb feladatok:
* Kertész - karbantarté munkajanak koordinalasa, ellendrzése dvodai szinten.
* 81. 6vodaban dolgozé kozcéli foglalkoztatottak munkajanak koordinalasa.
» didkok kozosségi munkajanak helyi koordinalasa.

Egyiittmikddik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elékészitését, kiilonds tekintettel:

SZMSZ,

Hazirend,

J. E. K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer mitkodése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldség
Ertékelés, Jutalmazas

NG R NS Rl

Munkdjaval, hozzaallasaval, ellenérzési feladatainak ellatasaval segiti az Ovoda vezetdjét,
példamutatasaval 6sztonzéen hat a minoségi munka szinvonalanak megtartasaban, fejlesztésében.

Az intézmény zavartalan mikodésének, biztonsaganak érdekében a folyoson tigyeleti rendet szervez.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és az dvoda vagyonaért, értékeiért biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

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

Budapest, 2018.09.01.

Munkavallalo Munkaltatd
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Munkakori leiras

Munkéltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OvVoDA
valtozd munkahely
Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar
Munkatertilete: Baross u. 79-81.
Munkaideje: heti 40 Ora, napi 8 6ra + 20 * munkakozi sziinet
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

Az ovodatitkar az 6vodavezeté kdzvetlen munkatarsa, munkajat az évodavezetd utasitasara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, onalléan, a hatélyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ ¢s a Kollektiv szerzédésnek valamint a Belsé kontrollok elvei, valamint a
Belso Kontrollok szabalyzatnak megfelelen latja el.

Munkéjaban alkalmazza a MULTI SCHOOL étkezés megrendelési programot, és a KIRA
munkaligyi programot, valamint kezeli az Raiffeisen Bank online feliiletét az eléirasoknak
megfeleloen.

Munkéjdban - a vezetd helyettesitése kapesan, és az egyéb munkafeladatok megoldasaban-
egyiittmiikodik az 6vodavezet6 helyettessel és a tagovoda vezetdvel.

Gazdasagi munkéjaért erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik, leltarilag felel az altata
hasznalt gépekért, berendezési targyakért.

Az Ovodatitkar munkdjaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett
dolgozo.

Feladatok éves szinten:

v" Elvégzi az dvodai felvételekkel kapesolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
el6jegyzési naplo éves lezarasa, dvodai jogviszony megsziinése, tavozasa masik ovodaba).

v' Elkésziti a vezetd iranyitasival a statisztikai jelentéseket, és az chhez kapcsolodo
szdveges elemzést.

v A gyermekek ¢s felndttek adatallomanyénak kezelésében scgitséget nyujt az
ovodavezetének a KIR- informacios rendszerben.

v A balesetr6l a munkavédelmi feleldsnek segitséget nyuijt, kozremiikodik a jegyzdkdnyv
elkészitésében.

v' Segiti a vezetdt a munkaltatdi jogkérének gyakorlasa soran felmeriils személyi, bér- és

munkaiigyi feladatok ellatasaban, azok iigyintézését végzi (munkaszerzédés, megbizas,

atsorolas, kinevezés, szabadsag, stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(uj belépd, tanfolyami igazolasok,

adatlapok stb.)

v Naprakészen vezeti az L. II. bérnyilvantartt, a GAMESZ, valamint a fenntart6 pénziigyi
osztaly altal megadott idoben elvégzi az egyeztetéseket.

v' Naprakészen vezeti a kotott felhasznalas analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,
tovabbképzes, palyazatok, normativ timogatasok, étkezés, rovatos elszamolas stb.), ezeket
elkiilénitetten vezeti, irattarazza.

v" Naprakészen vezeti a kotelezettségvallaldsi nyilvantartdst, és a fenntartd 4ltal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

%, A
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A palyazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijeldlt palyazati felelssel kézésen
végzi, az ovodavezetdvel vald egyeztetds utin. A hataridd figyelemmel kisérése az
ovodatitkar feladata.

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

Tanulmanyozza, a mindenkori Onkormanyzati Koltségvetési koncepciot tervezésben attol
nem térhet el, annak alapjén dolgozik.

A dologi tervezésre javaslatot tesz a vezetének, majd Kitdlti a tervezet adatlapjait, szamba
veszi a kotelezettségvallalasokat, sziikség szerint informéciot gyijt az GAMESZ
munkatarsaitol a tervezéshez.

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

Gondoskodik a kéltségvetés irattarazasarol.

Az 6voda SZMSZ-szel Gsszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe
véve- és az Ovoda szabdlyzataival Osszhangban, valamint a GAMESZ — szel, kotott
megallapodés betartdsaval végzi és segiti az 6voda miikodési feltételeinek magas szinti
megvalositasat.

Tajekoztatja a sziiloket a kozponti falitjsagon az ebédbefizetések, potbefizetések
rendjérdl, atadja a honlap felelésnek (féléves iitemezést készit, melyet atad a honlap
felelosének).

Kilon irasbeli megbizas alapjan ellatja az 6vodaleltarozasi teenddit, részt vesz a selejtezés
operativ ligyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili atadas bonyolitasaban.

Feladatok havi szinten:

v

v
v

LA,

Ebédpénz szed a Baross 79.-ben mindkét 6vodara vonatkozoan.(pénzkezelési szabalyzat,
Elelmezési szabélyzat, SZMSZ)

Pot ebédbefizetést lebonyolitja a megadott napon.

Az étutaldssal fizet6 sziil6k részére elektronikusan ad tajékoztatot a befizetendé 6sszegrél,
majd a terminalon kontrolalja napi rendszerességgel (a megadott idéintervallumban) a
beérkez6 befizetések megvalésulasat.(Elelmezési szabalyzat)

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, a vezetével vald egyeztetés utan onalldan, a
felelos kdzremikddésével végzi.

Etkezési kedvezmények nyilvantartisat a gyermekvédelmi felelGssel egylittmiksdve
késziti el.

Kiilén nyilvantartia a normativ  kedvezményben részesiiloket, egyiittmiiksdik a
gyerekvédelmi felel6sskkel a dokumentumok ellendrzésében.

Ebéd visszatéritési dijak intézése, adminisztralasa a szabdlyzat alapjan.

A dolgozok utazasi kéltségek elszamolasa (bérlet). Esetenként utalvanyok megrendelése,
kiadasa, adminisztraciok ellatasa.

Talmunka, beteglapok leaddsa, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozo
adatlap, energiajelentés, munkabol val6 tdvolmaradas jelentés.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha
sziikséges az eldiranyzat modositasra, valamint karbantartasi munkak tervezésére.
Gyorsszolgalati és egyéb javitdsi munkékat koordinalja, kapcsolatot tart a vezetd
helyettessel, a kertész- karbantartoval, és a kivitelezovel.

Elélegek, ellatmany felkérése annak levétele, elszamolasa. naprakész nyilvantartasa.
Minden hénap utolsé napjan elkésziti a likviditas Gtemtervet, melyet a vezelbvel, egyeztet.
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v Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelés az iizembe helyezési okményok
kitoltéséért, nyilvantartasaért.
V' Méréorak, koziizemi szolgaltatas pontos adatainak lead4sa, ellenérzése.

Feladatok napi szinten:

9 h-ig elkésziti a lerendeléseket, megadja a talalékonyhanak a napi étkezbi létszamot.
Postat intéz, a GAMESZ, KESZO 4ltal jelzett postanapokon

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

Az 6vodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

A beérkez6 szamlakat szakfeladatos bontasban nyilvantartja a megadott programban, tugy
hogy arrol a felhasznalds naprakészen kévetheté legyen.

v" Naponta egyeztet a vezetd helyettessel, a gordiilékeny iigyintézés érdekében a
megoldand6 aktudlis feladatokrél, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét 6 allapitja
meg a hataridoket figyelembe véve.

5 KR
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Minden beérkezé €s kimend levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum kénnyii
visszakereshetOségére tekintettel naprakészen vezeti.

Az ovodavezeto a posta beérkezését, bontasat kovetden rendelkezik a feladatok telosztasarol,
melyet, minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja. Az dvodatitkar
felelos a kiadott anyagok hataridoben térténé visszaérkezéséért,- ebben egyiittmikodik a
vezetd helyettessel, ellenkezé esetben értesiti a vezetét Ggy, hogy 6 még a hataridé eldtt
intézkedni tudjon.

Az 6vodatitkar hianyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az 6vodavezetd latja el.
A vezetd helyettes egylittmiikddik az 6vodavezet6vel a fenti feladatok gordiilékeny naprakész
megvalositasban.

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

Budapest. 2018.09.01.

Munkavallald Munkaltatod

Munkakori leiras

Munkiltat megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozo munkahely
Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus

Munkatertilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: 40 ora

Kotelez6 oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltélteni

e



Helyettesitdje:
Reszortfeladata:
Kozvetlen felettese: Vezetd helyettes

Ovodavezetd

Munkajat a hatdlyos Koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, az évoda J. E.
K. Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és az intézményfejlesziési terv alapjan latja

el

Altalianos érvényi feladatai:

&AL Tk

<

Szervezi €s iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport évodai életét

Szakmai tuddsénak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlédése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldalusagra feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

Alkoto, fejlesztd modon részt vesz a pedagogiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszeri(i modositasaban.

Megismeri €s betartja a Pedagdgus Kar altal elkészitett Etikai kodexét

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapesolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, jo munkakapesolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi dnértékelés segitése, onértékelésének elkészitése

Az dnértekelésben, megfogalmazott fejlesztési megéllapodas maradéktalan megvalositasa,
Kételezd oran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nall6 végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnott, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak énallo végzése

VVYVVVVY
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A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak el6irasa alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, 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 6ket minden eszkozzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagit szolgalja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek 6vodai életének alakitasara, ugy hogy a gyermekek fejlédése
eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd
pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan téltse el a gyermek fejlédésére, s
ez ¢letkori sajatossaganak megfelelé élményszerzésen alapuljon,

Az tinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezeésében, a neveldtarsaival, a sziilokkel mikodjon egyiitt,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerz¢s, a gyakorlds szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni fejldési iitemének
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megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentalja a tematikus terv alapjan vazlattal, ill.
a pedagogiai program eléirdsainak megfelelé médon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlodési dokumentacio, felmérések),

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenérizze
valt6tarsaval a véltozasok helyes dokumentalasat, az étkezé és mulasztasi naplo tekintetében,

A PP ¢s az intézményfejlesztés elbirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket,
vazlatot, tematikus terveket,

Munkijahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének zokkendmentes megszervezese
érdekében,

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

Sziilokkel valo kapcsolttartas:

v
v
v
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szemelyiségét a példamutatatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elosegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziiléi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tanksteles)

Az egylittmiikodést a kolesonos felelosség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodésiiket, igény szerint vegyen
részt az osszejoveteleken

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

Kaotelezd oran feliili, rendes munkaidén beliili a térvény altal 4 6raban elrendelhetd feladatok a
munkatervben meghatirozottak alapjan:
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Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

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

Szabadid6s programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok,(szis, koresolya, stb.),

Sziiléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,
Nevelotestiilettel valo egyiittgondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan, munkakozosségi foglalkozasokon valo
részvétel, keriileti szakmai forumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapesolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az Gvoda igazgatojat,
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

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

Kozremikddik az intézményfejlesztési feladatok, valamint a belsé 6nértékelési feladatok
miikodtetésében, a pedagogiai program feliilvizsgalataban.

Nyilatkozat:

i)



A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt geépekert, ¢értékekért, valamint a csoportszob4ban

elhelyezett berendezési targyakért, a munkdm sorén hasznélt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2018. 09. 01.

.................................................................................

Munkavallal6 Munk4ltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely
Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Német Nemzetiségi Ovodapedagégus
Munkateriilete: Baross u. 79.

Munkaideje: 40 6ra

Kotelezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltolteni

Helyettesitoje:

Reszortfeladata

Valasztott tisztség:

Kozvetlen felettese: Vezetd helyettes
Ovodavezetd

Munkajat a hatalyos Kozoktatasi, Kéznevelési Tv. és végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K.
Pedagogiai Programja, az 6vodai SZMSZ, és az Intézményfejlesztési terv alapjan latja el.

Altalinos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtStarsaval egyiitt, a ra bizott német nemzetiségi gyermekcsoport évodai
életét

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

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldalisagra felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagdgiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

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

A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyja.

L45E
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Specialis feladatai:

» A csoport szervezése, iranyitasa, német nemzetiség nevelés megvaldsitasa
(rendezvények)

A sziilokkel, csaladdal valo kapesolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikidés, jo munkakapesolat kiépitése,
Kiilonleges figyelmet igényl6 gyermekek integralt nevelése, fejlesztése
Intézményi 6nértékelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvaldsitasa,

VVVVYY
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» Kaotelezd oran feliili, rendes munkaidon beliili elvégzendd a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallo végzése,

> Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartés (felnétt, gyermek) folyamatos vezetése

> Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életmod alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja 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 6ket minden eszkozzel, médszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre val6 alkalmassagat szolgalja,

Segitse, fejlessze tudasat, modszertani kultirajat annak érdekében, hogy a kiilonleges figyelmet
igényl6 gyermekek fejlesztése eredményes legyen. Munkéjaban az eredmeényesség érdekében
miikddjon egyiitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Segitse a sziiléket abban, hogy a csalad, a gyermek szabadidejének eltsltése, a fejlodését, az
élményszerzést szolgalja,

Az iinnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek,
szervezéseében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miiksdjén kozre,

Késziiljon fel naponta, eszkézzel és modszerrel, tematikus terv alapjan vézlattal a tevékenységek,
a tanulasi folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositasara, a gyermekek
egyéni fejlodési litemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentélja, ill. a
pedagogiai program eléirdsainak megfelelé modon adminisztralja (tervezés, szervezés, egyéni
fejlddési dokumentacio, felmérések),

A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellenrizze
valtdtarsaval a valtozasok helyes dokumentalasat, az étkezd és mulasztasi naplo tekintetében,

A PP ¢és az intézményfejlesztés eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket,
tematikus terveket, vazlatokat, vezesse a gyermekek fejlédésének dokumentaciojat,

Munkaéjahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szilkség szerint szervezzen megbeszélést veliik a csoport életének zokkendmentes megszervezése
érdekében,

Az 6voda orvosaval, védongjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
J6 egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

Sziilokkel valo kapesolttartas:
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személyiségeét a példamutatatis, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elosegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a torvényes
képviseldt, ennek érdekeben tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program szerinti elfogadott elvek
figyelembe vételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérdl (tanksteles)

Az egyiittmiikddést a kolesonos feleldsség a segitokészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mikodésiiket, igény szerint vegyen
részt az 9sszejoveteleken

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

Katelezo oran feliili, rendes munkaidén beliili, a tirvénynek megfeleléen 4 éraban elrendelheté
feladatok a munkatervben meghatirozottak alapjan:

v
v

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,
Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulmanyozasa,
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Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidés programok szervezése, azokon vald részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutdnok, 6vodai programok, stb.),

Német nemzetiségi helyi és régios programokon valo részvétele,

Sziilléértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése,
Neveldtestiilettel valo egyiittgondolkodas, kizos tevékenységeken valo részvétel, (6vonéi,
munkatérsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan, munkakozosségi foglalkozasokon vald
részvétel, keriileti szakmai forumok stb.),

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az dvoda igazgatdjat,

v' Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda j6 himeveét.
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Evente egy akolommal részt vesz a Munka,- és Balesetvédelmi,- Tlizvédelmi oktatason, valamint

az orvosi vizsgalaton.

K&zremikédik az intézményfejlesztési feladatok valamint az Snértékelési feladatok miikddtetésében,
¢s a pedagégiai program feliilvizsgalataban.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobdban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszk&zokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Budapest, 2018.09.01.

Munkavillalo Munkaltatd

Munkiltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
Viltoz6é munkahely

Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Munkateriilete: Baross u. 79-81.
Munkaideje: 40 ora
Kotelezd oraja: 40 6ra, amit a gyermekcsoportban kételes eltdlteni
Kozvetlen felettese: vezeto helyettes
Ovodavezetd

Munkajat a hatélyos Kéznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitdsai, az 6voda J. E.
K. Pedagégiai programja, az intézményi SZMSZ, és az Intézményfejlesztés szabalyai alapjan
latja el.

Altalanos érvényi feladatai:

v' Az 6vodapedagogus iranymutatasa szerint segiti a gyermekesoport napi 6vodai életét

v' Szakmai tudésanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének fejlédése
érdekében,

v' Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

v' Szakmailag, modszertanilag térckszik a sokoldalusagra, felelésséggel alkalmazza azokat,



v' Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

v' A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja,

v Felelés a gyermekek testi épségéért, baleseti helyzetet kételes elharitani, baleset esetén elsésegélyt
nyljtani, balesetr6l azonnal tajékoztatni az dvodapedagdgust.

Specialis feladatai:

A csoport napi €letének szervezésében, iranyitasaban valo részvétel,

A sziil6kkel, csaladdal valo kapcsolattartas segitése,

A nevel6kdzosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, jo6 munkakapesolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése az dvodapedagdgus altal
készitett fejlesztési terv alapjan,

Intézményi 6nértékelés segitése, Snértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan
megvalodsitisa,

> Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartéas (felnétt) folyamatos vezetése.
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A csoport szervezésében, iranyitisaban valo részvétel az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan:

v' Az 6voda pedagogiai programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életméd alakitasa, a
gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomény ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg,

v Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, €lményszerzések lehetoségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,

v' A Pedagdgiai Programban az Egészségfejlesztési program megvaldsitasa érekében miikédjon
egyiitt az irdnymutatasnak megfelelGen,

v’ Tartsa tiszteletben a gyermek személységét, fejlessze dket korszerii eszkdzzel, modszerrel, ugy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre val6 alkalmassagat szolgalja,

v' Fejlessze minden teriileten tudasat, médszertani kultarajat, ezt alkalmazza a Pedagogiai Program
céljainak figyelembe vételével, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek 6vodai életének
alakitasara, ugy hogy a gyermekek fejlodése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség
¢érdekében az irdnymutatasnak megfeleléen miikddjon egyiitt a fejleszté pedagogussal,
logopédussal, specialis szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkoztatas)

v Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
J6 egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget, tanacsot a nevelési problémak
megoldasahoz,

v' Segitse a sziildket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan téltse el a gyermek fejlodésére, s
ez ¢letkori sajatossaganak megfelel6 élményszerzésen alapuljon,

v’ Segitse, hogy az iinnepek, csoportszokésok alakitisa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésben vegyen részt, a nevelotarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt a siker
érdekében,

v" Az 6vodapedagogussal egyeztetve késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a
tevékenyscgek, a tanulasi folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvaldsitasara,
a gyermekek egyéni fejlodési itemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten
dokumentalja.

v Munkdjaban a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapesolatot, sziikseég
szerint kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,

Sziilokkel valo kapcsolattartas:

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

v’ tartsa tiszteletben a sziil§ jogait, ismerje meg a sziilok kotelezettségeit, jelezzen az
ovodapedagogus felé, ha ebben problémat észlel,

v minden, a gyermeket érintd, a fejlodését elésegitd esetekrdl beszéljen az ovodapedagogussal, de
taj¢koztatasi jogosultsaggal nem rendelkezik, csak az dvodapedagdgussal egyeztetett esetekben!

v Az egyiittmiikddést a kilesonds feleldsség, a segitokészség jellemezze,



A munkaidejében elvégzendd feladatok:

v Az dvodapedagigussal valé egyeztetésnek megfelelden a napirendi tervezett feladatok
megvaldsitasa (jaték, tevékenységi tartalmak, gondozas, étkezés, stb.)

v" El6késziilet, felkésziilés a kivetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkdzkészités,
szakirodalom tanulmanyozasa,

v" Szabadidds programok megvaldsitasaban valo részvetel, (kirandulasok, munkadélutanok, dvodai

programok, (Uszas, korcsolya, jeles napi rendezvények stb.),
v Pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli feladatok segitése, sajat adminisztracios
feladatainak elvégzése,

v' Az 6vodapedagogus egyetértésével az dvodai csoport, 61téz6 esztétikumanak, célszeriiségének

folyamatos fejlesztése, megbizasra eszkozok beszerzésében vald kézremiikodés,
Onképzés, tovabbkeépzes, hospitéalasok,

Gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok ellatasa,

Nevel6testiilettel valo egyiittgondolkodas, kizos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatérsi, neveldi értekezletek a munkatery alapjan),
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v' Pedagodgiai feladataiban részt vesz az intézményfejlesztési rendszer miikodtetésében, a pedagogiai

program feliilvizsgalataban.

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

* Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatérséaval, segitse

tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az dvoda vezet6jét,

* A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala eso, vagy hivatali titoknak mindsiilé

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéaciokat / dolgozodi, gyermeki,

Sziil6i / csak az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
* Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megdrizni.
* Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda J6 hirmevét.

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint koztulajdon - épségét

védem, a leltéri nyilvantartas szerinti elszamolast segitem a csoportos ¢vodapedagdgusnak, az altalam
hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkdm sordn hasznalt eszkézikért anyagi

felelésséggel tartozom.

Budapest, 2018. 09. 01.

Munkavallal6 Munkaltato

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely
Munkavallalo neve:

Munkakér megnevezése: Dajka

Munkateriilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: 40 ora

Fobb tevékenysége: Dajkai teendok. gondozas, takaritas

Helyettesitdje:
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Reszort teriilete:

Megbizatasa: Konyhai feladatok helyettesitéje

Heti munkaidé beosztasa: Valtomiiszak munkarend szerint
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, Vezetd helyettes, Tagovoda vezetd

Az 6vodapedagoégus kozvetlen segitétirsa, folyamatos jelenlétével segiti az ovodapedagogust a
nevelémunkaban.

Altalinos feladatai, ha dajkai teendéket végez:

v Az dvondvel egyiittmiikddve segit a gyermekek ellataséban:
Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirddszoba hasznélat)
v Segiti az 6vonét a tevékenységek, foglalkozasok elékésziileteiben, jatszik a gyermekekkel
v Segiti a gyermekek Gvasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztet6 tényekrdl az
ovonot, az dvodavezetot,

Specialis feladatok:

V' Kozremiikodik a PP —hoz kapesolodoan a koresolya, tiszas, sétak, kirandulasok, és egyeb
csoportos és 6vodai programok segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az Gvond
irnyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

v" Unnepek, jatszohazak, elékészitése, aktiv részvétel

v Kozremikodik az 6vond iranyitasaval a kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai:
Tisztasagi, takaritasi teend6it a HACCP el6irasainak megfelelden, annak ismeretében latja el.

v" Csoportszobak, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartasa,

v" Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

v" Sziikség szerint az udvar tisztantartasaban, gondozasaban valé kdzremiikddés, kiilonds tekintettel
a csoporthoz tartozo terasz, (betonos teriilet)

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

v' Elokésziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolddé teendéket, talalas, edénye elokészitése a
csoportba, edények talalé-kocsin torténd elszallitisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

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

v Kozremiikddik, igény szerint, a konyha, a mosokonyha tisztantartasaban, iigyel a felnétt 5ltoz6
tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP - szerinti kezelésére,

v Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idépontjat rugalmasan tervezi meg, Ugy hogy a
gyermekesoport tevékenységét ne akadalyozza. Reszortteriiletét tisztantartja.

Délelottos miiszakban:

v’ Reggel: kdzremiikodik a gyerekek fogadasaban csak, ha a sajat csoportjaban van az iigyelet,

v Elékésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellendriz, a tlalé kocsit betolja a
csoportszobakba,

v’ Virdgok ontdzése, portalanitas, a terem elékészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek

elhelyezése, az dvondkkel valo egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkizok elokészitése,

Sziikség szerint besegit, esds saros iddben a folyoso, 81t6z6 folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teenddk elldtasban, mindkét csoportban, mosdéhasznalat, folyamatos étkezés,

A HACCP- szerint elokésziti a gyiimiles-fogyasztast. megtisztitja mindkét csoport szamara
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Segit a leveg6zés elotti,- utani 6ltdztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellendrzi, a
gyermekdltézok rendjét, a fliggonyoket,

A sajat csoportjaba eldkésziti az ebédeltetés eszkdzeit, az dvondvel tortént egyezietések
figyelembe vételével,

Etkezés utén: Feltakaritja a csoportot, elokésziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi teend6k ellatasdban,

Fertotleniti a mosdaét, eldkésziti a kovetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos miiszakban:

v

v
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Segit a leveg6zés elétti,- utani 6ltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltozok rendjét, a fliggonyoket,

A sajat csoportjaba eldkésziti az ebédeltetés eszkizeit, az Gvondvel tértént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utéan: Feltakaritja a csoportot, elokészil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozési teenddk ellatasaban,

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

Mindkét csoportban eldkésziti az uzsonnat, az étkezéshez szilkséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utini mosogatasban,

Az id6jaras fiiggvényében kozremiikodik a gyermekek levegdzés elbtti oltéztetésében, ill. a
vetkoztetésében,

A gyermeke udvaron tartozkodésa esetén megkezdi a napi takaritést, fertdtlenitést, a masnapra
valo elokésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kiiiritése)

Tavozas elétt ellen6rzi mindkét teremben, a folyosén az ajtokat, ablakokat.

Napi konyhai feladatai: (helyettesités esetén)

7.00 h -kor ellenérzi a hiittereket! Ezt dokumentilja.
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7-10-1g reggeli elokészités folyamatos reggelizést kivetd mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyha, az evéeszkozik elékészitése az ebédeltetéshez, fertdtlenités

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

a talalas ellendrzési lap naprakész vezetése,(az étel héfokanak ellenérzése, dokumentalasa),
¢telminta el6iras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe vald elhelyezése,

az ¢tel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld hofok
biztositasa,(hiités, melegen tartas) az adagolast a vezetd helyettes ellendrzése alatt végzi, (minden
ételt ki kell adagolni az ételszallitd edénybél!)

a talalast kdvetden a feketemosogatas, az ételszallité edények fertotlenitése, elmosasa,

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

mosogatd gép rendeltetésszer(i hasznalata,

fertdtlenités, felmosas,

az uzsonna elékészitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonéséval,

14.30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék térolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, a
kovetkezé nap elokészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba
keriiljon! Az 6vodabol étel elvitele szigoraan tilos!

14. 55 h- kor ellenérzi a hiitétereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapléoba.

Heti feladatai:
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fertotleniti a hiitotereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertdtlenitése,

A dolgozok részére a mosddk, WC-¢k cllenérzése, a HACCP elbirasainak megfelelden (feliratok,
toalett eszk6zok biztositasa (t6rélkézok folyamatos tisztantartésa, mosasa),

A csoportokban ellenérzi a talaloszekrények tartalméat, a HACCP eléirdsainak

figyelembevételével, egyiittmiikidik a dajkéval a csoportnak sziikséges edény és evoeszkdz
ellatasaban.

Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Egyéb feladatai:

s

v

v

K&zremikodik a két dvoda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezet6 utasitésa alapjan kézremiikodik a balesetmegel6z6 feladatokba
ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezirja a hatsokijaratot és beakasztja a biztonsagi lancot, figyelemmel kiséri
a menekiilési atvonal jarhatosagat.

A terem ¢s a kijarat kulesat a kijeldlt kulcsos szekrénybe teszi.

Az ovodat akkor zérja, amikor az utolsé sziilé gyermekével elhagyja az 6vodat. Délutanos
miiszakban kiiléngsen, de minden alkalommal, zarasnal ellenérzi az ajtokat, ablakokat, ezt az erre
rendszeresitett fiizetben adminisztralja. Elesiti a riasztérendszert.

Heti feladat:

Mosas-vasalas, novényapolas, fésiik, fogkefék fertotlenitése,

Havi feladatok:

Agynemii le- és felhiizasa, mosdok nagytakaritasa,

Negvedéves feladatok:

v
v

Ablaktisztitas, fiiggénymosas,
Babaruhamosas, jatékok fertétlenitése, székek, asztalok fertdtlenitése, szOnyeg gépi tisztitasa

Egvéb feladatok:

v
v
v

A

WC papir, szalvéta, papir zsebkendd eldkészitése, kihelyezése

Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

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

Kozremiikidik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textiliak, étkezési eszkozok, batorok
leltarozasi elokésziileteiben,

kételes évi egy lakalommal Kételezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

rabizott targyakeért, eszkdzokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
¢letet veszélyeztetd helyzeteket kiteles azonnal az voda vezetdjének jelenteni.

munkajanak végzéséhez kapcsolodd szakmai férumokon részt vesz, munkatérsi értekezlet,

Pedagogiai Program atdolgozasat célzo nevelési értekezleteken a munkakoréhez tartozé informaciokat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.
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Nyilatkozat: A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért
valamint a munkam sordn hasznalt eszkzokért anyagi felelésséggel tartozom.

2

Budapest, 2018.09.01.

Munkavallald Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozé munkahely
Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Konyhai Dolgozo

Munkateriilete: Baross u. 79-81.

Munkaideje: 40 6ra

FObb tevékenysége: Konyhai feladatok ellatasa

Helyettesitoje:

Reszort teriilete: Konyha

Megbizatéisa: Csoportos dajkai feladatok helyettesités esetén
Heti munkaidé beosztisa: Egy miiszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezeté ,Vezeté helyettes, Tagovoda vezetd

Napi konyhai feladatai:
7.00 h -kor ellenérzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

7-10-ig reggeli elokészités folyamatos reggelizést kévetd mosogatas, rendrakis.

10-11-ig a talaldkonyha, az evieszkszik elbkészitése az ebédeltetéshez, fertétlenités

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

a talalas ellenorzési lap naprakész vezetése,(az étel héfokanak ellen6rzése, dokumentalasa),
¢telminta eloiras szerinti eltevése, az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitdbe vald elhelyezése,

az €tel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld hofok
biztositasa,(hiités, melegen tartas) az adagolast a vezetd helyettes ellenérzése alatt végzi, (minden
ctelt ki kell adagolni az ételszallité edénybil!)

a talalast kdvetoen a feketemosogatas, az ételszallitd edények fertotlenitése, elmosasa,

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

Mosogatogép rendeltetésszerii hasznalata,

fert6tlenités, felmosas,

az uzsonna elokészitése, adagolasa,

folyamatos mosogatas, sziikség szerint a dadusok bevonasaval,

14.30 fertStlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfelel6 elhelyezése, a
kévetkezo nap elokészitése. (felelds azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba
keriiljon! Az dvodabdél étel elvitele szigornan tilos!

14.55 h- kor ellenérzi a hiit6tereket, azt dokumentalja!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanapldba.
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Heti feladatai:

v

fertotleniti a hiitotereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése,

A dolgozdk részére a mosdok, WC-¢ék ellendrzése, a HACCP elbirasainak megfeleloen (feliratok,
toalett eszk6zok biztositasa (trélkszok folyamatos tisztantartasa, mosésa),

A csoportokban ellendrzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP eldirasainak
figyelembevételével, egyiittmiikodik a dajkéval a csoportnak sziikséges edény és evoeszkoz
ellatasaban.

Vezeti a torést az erre hitelesitett fiizetben.

Altalanos feladatai, ha dajkai teenddket végez:

v

v
v

Az 6vondvel egyiittmiikddve segit a gyermekek ellatasaban:

Gondozas,(Oltoztetés, Etkezés, Fiirdészoba hasznalat)

Segiti az 6vonot a tevékenységek, foglalkozasok elokésziileteiben, jatszik a gyermekekkel
Segiti a gyermekek ovasat, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrdl az
ovonot, az ovodaigazgatot,

Specialis feladatok (Helyettesités esetén)

v

v
v

Kézremiikddik a PP —hoz kapesolodoan a koresolya, iszas, sétak, kirandulasok, és egyéb
csoportos €s ovodai programok segitésében, kozremiikodik a gyermekek feliigyeletében az 6vond
iranyitasa mellett, jatszik a gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak, el6készitése, aktiv részvétel

Kozremiikddik az 6vono iranyitasaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelésében.

Tisztasagi feladatai (Helyettesités esetén)

Tisztasagi, takaritasi teenddit a HACCP eldirasainak megfeleléen, annak ismeretében latja el.

v
v
v

Csoportszobak, mosdohelységek, reszortteriilet takaritasa, rendben tartésa,

Napi takaritas, portorlés, felmosas, lemosas,

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

Sziikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja meg, a csoporthoz tartozo textilidk mosasat, vasaldsét
az arra Kijel6lt napon

El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapesolodo teenddket, talalas, edénye eldkészitése a
csoportba, edények talalo-kocsin torténd elszallitisa mosogatashoz, visszavitel a csoportba

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

Kdézremiikddik, igény szerint, a konyha, a mosokonyha tisztantartasaban, iigyel a felndtt 61t6z6
tisztantartasara, a sajat ruhanemiijének HACCP - szerinti kezelésére,

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

Déleléttos miiszakban (Helyettesités esetén)

Reggel: kozremikodik a gyerekek fogadasaban csak, ha a sajat csoportjaban van az iigyelet,
Elékeésziti a reggelit, ételmintat tesz el, 1étszamot ellenériz, a talal6 kocsit betolja a
csoportszobakba,

Viragok 6ntdzése. portalanitas, a terem eldkészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése. az 6vondkkel valo egyeztetés alapjan a jatékok. egyéb eszkdzok eldkészitése.
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Sziikség szerint besegit, esds saros iddben a folyoso, 8ltézd folyamatos tisztantartasaba,

Segit a gondozasi teendok ellatasban, mindkét csoportban, mosddhasznalat, folyamatos étkezés,
A HACCP- szerint el6késziti a gyiiméles-fogyasztast, megtisztitja mindkét csoport szamara
Segit a levegdzés eldtti,- utani sltéztetésben, vetkOzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekdltézok rendjét, a fliggonyoket,

A sajat csoportjaba el6késziti az ebédeltetés eszkdzeit, az dvéndvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, el6késziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelloztet,
segit a gyermekek pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban,

Fertotleniti a mosdét, elokésziti a kdvetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutanos miiszakban (Helyettesités esetén)

v

v
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Segit a levegozés el6tti,- utani dltdztetésben, vetkdzésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekoltdzok rendjét, a fiiggdnyoket,

A sajat csoportjaba elokésziti az ebédeltetés eszkdzeit, az 6vondvel tortént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az agyakat, szelldztet,
segit a gyermekek pihenés elétti gondozasi teendok ellatasaban,

Fertétleniti a mosdot, elékésziti a kivetkezd napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.
Mindkét csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az agyazast,

Mindkét csoportban el6késziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket,

Sziikség szerint segit az uzsonna utani mosogatésban,

Az id6jaras fliggvényében kozremikodik a gyermekek levegozés elotti Sltdztetésében, ill. a
vetkodztetésében,

A gyermeke udvaron tartézkodésa esetén megkezdi a napi takaritést, fert6tlenitést, a masnapra
valo elokésziiletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, szeméttaroldk kitiritése)

Tavozas elott ellendrzi mindkét teremben, a folyoson az ajtokat, ablakokat.

Egyéb feladatai:

< % K

Kozremikddik a két ovoda kozotti gyermekek dthozatalaban, visszavitelében,

Rendkiviili esetekben a vezetd utasitasa alapjan kdzremiikodik a balesetmegel6zo feladatokba
ellatasaban,

Reggel kinyitja, este bezirja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekiilési atvonal
Jarhatosagat.

A Kijarat kulcsat a kijelolt kulesos szekrénybe teszi.

Az 6vodaba érkezoket a vezetShoz, helyetteshez kiséri a dajkak kozremiikddésével.
Helyettesités esetén az dvodat akkor zarja, amikor az utolsé sziilé gyermekével elhagyja az
ovodat. Délutanos miiszakban kiilénssen, de minden alkalommal, zarasnal ellenérzi az ajtokat
ablakokat, ezt az erre rendszeresitett fiizetben adminisztralja. Elesiti a riasztorendszert.

e

Heti feladat (Helyettesités esetén)

v

Mosas-vasalas, novényapolas, féstik, fogkefék fertétlenitése.

Havi feladatok (Helyettesités esetén)

v
7

Agynemii le- és felhtizasa, mosdok nagvtakaritasa,
Babaruhamosas, jatékok fert6tlenitése, székek. asztalok fertotlenitése, szbnyeg gépi tisztitasa
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Negvedéves feladatok

v" Ablaktisztitas, fiiggénymosas a konyhaban, folyoson

Egyéb feladatok:

v WC papir, szalvéta, papir zsebkendé eldkészitése, kihelyezése

v"  Sziikség szerint rendrakas a raktarban,

v’ A nyari nagytakaritas rugalmas iitemezése nyaron, az évkezdés eldtt minden takaritasi teendd

ellatasa.

Kozremiikddik a leltarozasban, segit a csoportleltar, a textiliak, étkezési eszkozok, butorok

leltarozasi elokésziileteiben,

koteles évi egy lakalommal Kételezé orvosi alkalmassigi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi

oktatason részt venni, annak eldirasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,

v’ réabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
¢letet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az dvoda vezetdjének jelenteni.

<

b

A munkajanak végzéséhez kapcsolodd szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet,
Pedagogiai Program atdolgozasat célzo nevelési értekezleteken a munkakoréhez tartozé informacidkat
beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

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

Budapest, 2018.09.01.

.................................................................................

Munkavallal6 Munkaltatd

Munkakori leiras

Munkaltato megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA
valtozo munkahely
Munkavallalo neve:

Munkakor megnevezése: Kertész- Karbantarto

Munkatertilete: Baross 79-81.

Munkaideje: Heti 40 ora

Munkarendje: Egy miszak

Kozvetlen felettese: Ovodavezeté, Vezetd helyettes, Tagovoda vezetd

A dolgozo az SZMSZ —ben foglaltak alapjan az Ovodavezetd és helyettesei (Vezeto helyettes,
Tagoévoda vezetd) utasitasa szerint végzi feladatat.

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktualis munkalatoknak fiiggvénye.

Munkajat koteles 6sszehangolni az adott dvoda vezetdjével és adott feladatokat a
megbeszélésnek megfeleléen fontossagi sorrendben elvégezni.
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Munkdjahoz szitkséges anyagokat az 6voda biztositja szamara, csak az évodavezetdvel tirtént
megbeszélés alapjan torténhet anyagbeszerzés. Kozremiikédik az anyagbeszerzésben.

A rabizott eszkozokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkozért
anyagi feleséggel tartozik.

Ké6zremikodik a Kzhaszn foglalkoztato altal kirendelt munkasok betanitasaban.

Az €rkezd szakiparosokat kalauzolja, egyiittmiiksdik a munkavégzés érdekében, a munkat
veégz0 kiilsos szakembereket minden esetben az évoda igazgat6jahoz kiséri a munka
befejeztével.

Az ¢vodaba érkezé egyiittmiikodé partnereket minden esetben felelés vezetdhsz kiséri, az
elére egyeztetett feladatokat énalldan bonyolitja.(pl. papirhulladék, szallitas stb.)

Karbantartéi teendok:

v Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosddk, folyosok, irodéak) elvégzi az
altala elvégezhet balesetelhdritasi, karbantartasi munkélatokat. Amely munkdélatokat
szakértelméhez mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelés vezetének.

v' Az 6voda udvaran a jardak, maszokak, medencék, kerti t6, udvari 6ntdz6 csapok,
homokozok karbantartasi munkait az évszak lehetéségeihez mérten karbantartja.(azt a
maszokat, mely életveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetdnek, intézkedik az
eszkdz kivonasarol, pl. elzarja sirga szalaggal a gyerekek elél.

v" Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbdl, - az 6véndk, dajkak altal karbantartasi
fiizetbe rogzitett - meghibasodott eszkézoket megjavitja. (tarolas raktar)

v A kertész-karbantartd koteles jelezni az esetlegesen 4ltala hasznalt eszkozok
meghibasodasat, javitatasara azonnali hatéllyal javaslatot tesz a vezetének.

v’ Az éltala hasznalt kézi eszk6zok karbantartasarél folyamatosan gondoskodik.

v’ A részére biztositott karbantartéi helységet rendben tartja, az eszkozoket gondosan kezeli.

v" A meghibésodott gépeket jelenti a vezetdnek, és javittatasaban kozremikédik a gazdasagi
ligyintézdvel.(elviszi a szervizbe)

v' Az udvari jatszoeszkozok szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi
felelossel, vezeti az ellendrzési naplot a feliilvizsgélatokrol a szabélyok szerint.

v' A munka és tlizvédelmi szakértével valé szemlén megallapitott hianyossagokat (melyrél
irasban. szoban értesitést kap) hatasksrébe tartoz6 javitisokrdl hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak:

Baross u. 79 — 81 6vodék udvarteriilete. (gyermekek éltal hasznalt jatszéudvar, 6vodak elétti

diszkertek, kerti to,)

v’ Az udvar teljes korii rendezése az iddjaras fiiggvényében.

v A park rendben tartasat a vezetd helyettes, kollegékkal megbeszélve 6nalldan szervezi, és
végzi, hogy mindig rendezett, biztonsigos és haszndlhatosaga megfeleld legyen a
gyermeki tevékenységre.

v’ jelzi a felelos vezetdnek, ha munkalatok idében térténé elvégzése altala elharithatatlan
akadalyba {itkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsoporni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt
valamint az udvart a balesetveszély elhdritasa érdekében (kidélt fa, bedobott lvegtargy,
megrongalt jatszoeszkoz) Ha barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz a vezetd vagy
helyettesei felé.



A fak, novények metszése,

A gyep nyirasa, szegélyezése,

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

Homokozok takaroponyvazasa

Folyamatos fli telepitése, kertrendezés,

Folyamatos locsolés, az iddjaras fliggvényében,

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

Szelektiv gytjtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott idében a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét
elszallitasa céljabol.

villanyora, gazora leolvasasa

AR KRR NN K
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Idénymunkak:

A nagytakaritaskor szilkség szerint segit a dajkdknak az ablakok, ajtok levételében és

feltételében.

v Hélapatolas (az 6voda épiiletének hosszéban, keritésen beliil a kozlekedé utak, figyelembe
veéve a novények védelmét a szoras tekintetében), szoras sziikség szerint. Havazas esetén:
6.00 orara megtisztitott ut legyen biztositva az dvoda és a bejaratok vonatkozasaban.

v" Lombsoprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsdkba szedése a

gyep veédelme érdekében.(az 6voda el6tti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti t6 karbantartasa (meder rendezése, névénytelepités, hal és teknésgondozas)

Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék dsszegytijtése.

Butormozgatas, teremrendezés

L T T

Minden évben részt vesz a munka és balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatison, iizemorvosi
egészségligyi vizsgalaton

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

Budapest, 2018.09.01.

Munkavallalé Munkaltatd
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