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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol (Paétv.)

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 137/2018. (VIL 25.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjanak modositasardl sz6l6 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet
modositasa

e J.E.K. Jaték — Egészséges Eletmod —Kornyezo vilag megismerése 6vodai pedagogiai
program

e 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve, és a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 17/2013 (II1.01.) EMMI rendelet a nemzetiségi évodai nevelésének iranyelve €s a
nemzetisé€g iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogair6l (N.tv.)

e Mindenkori EMMI rendelet a tanév rendjérdl

e 229/2012.(VII1.28.)) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szO0l6 torvény
végrehajtasarol2011. évi CXII. térvény az informdcids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

e Az Europai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen
adatok szabad dramlasarol — Altalanos Adatvédelmi Rendelet GDPR

e 18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megel6zése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

e 1998 évi LXXXIV. tv. a csaladtdmogatasokrol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)



2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2015. ¢évi LXIII. torvény az ingyenes bdlcsédei és oOvodai gyermekétkeztetés
kiterjesztése érdekében torténd modositasrol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirdl

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrdl (Eiitv.)

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet Az Oktatasi Hivatalrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet A kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozés-

egészseégligyi eldirasokrol



2011. évi CXXVIIL térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes
torvények modositasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl
38/2011.(X. 5) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

132/2000.(VII.14.) Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes
kérdéseirdl

308/2004.(XI. 13.) Kormanyrendelet az eurdpai zaszl6 és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyair6l

Pesterzsébet Onkormanyzatdnak képviseld-testiilete altal hozott hatalyos rendeletek
48/2012.(XII. 12.) EMMI rendelete a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokban val6 kozremukoddés feltételeirdl.

2003. évi CXXV. Tv. az egyenld banasmodrol és esélyegyenldség eldmozditasarol
2007. évi CLIIL Torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2010. évi XC Torvény egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasarol,
illetve modositasarol

305/2005.(XII. 25.) Kormanyrendelet az kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadat kezeld rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara az
adatintegraciora vonatkozo6 részletes szabalyairol

370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérdl és belso ellendrzésérol

Moédositott 1993. évi XCIII. Torvény a munkavédelemrdl

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

33/1998. (VI.24.) NM rendelet a munkakori, Szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarodl és véleményezésérol

2004. évi Ltv Sportrél (Sport tv.)



. SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA, CELJA, FELADATA

Meghatarozasa: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) A koznevelési
intézmény miikodésének egyik stratégiai alapdokumentuma. Az intézmény belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a
nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 25.
§- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

L1. Célja:

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

|.2. Feladata:

A szervezeti és milkddési szabdlyzat alapjan torténik az intézményben kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és  folyamatok  Gsszehangolt milkddése
meghatarozza az intézményi miitkodési folyamatokat, a raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszereket. Az SZMSZ elbirasai hatarozzak meg az intézmény teriiletén a benntartozkodas,
a belsd rendezvények, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken
megvalositasanak rendjét.

I.3. Intézmény jogszerii mikodést meghatarozé dokumentumok kore:

Szervezeti Miikodési Szabalyzat

Héazirend

Pedagogiai Program

SZMSZ kotelezd Mellékletei

SZMSZ-hez kapcsolddo egyéb szabalyzatok (fliggelékben)

1.4. Az SZMSZ hatalya:

o Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind azokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit

ovodaba jaro gyermekek kozosségére

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

a neveldtestiiletre,

az igazgatora, igazgatohelyettesre, tagintézmény-igazgatora,

a nevel6- oktaté munkat kozvetleniil segitokre,

egy¢éb munkakorben dolgozokra

kozcélu foglalkoztatottakra

kozosségi munkat végzokre
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1.5. Az SZMSZ modositas feltételei:

e aneveld testiilet tobb mint 50 % igenld szavazata

e amoddositashoz a neveldtestiilet tagjai 75 % jelenléte

e jogszabalyi valtozas esetén a modositas nem lehet jogellenes

e amddositast a Neveltestiilet fogadja el, az 6vodaszék, és a NNOP véleményezése,
egyiitt dontése utan, a fenntartd hagyja jova.

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

1. ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB - A SZERV KOLTSEGVETESI
SZERVKENT VALO MUKODESBOL FAKADO - SZABALYOZAS

I1.1. Az Intézmény meghatarozasa, székhelye, telephelye alaptevékenységre vonatkozo
adatok

Az allamkincstarrol szolo 2011. évi CXCV. tv. 104. § (1) bekezdése alapjan a Magyar
Allamkincstar az alapit6 okirat hatalyos adatait az 4ltala vezetett torzskonyvi nyilvantartisban
szerepelteti. A nyilvantartds tartalmazza a koltségvetési szerv megnevezését, székhelyére és
telephelyeire, tevékenységére, szervezetére és miikodésére vonatkozo adatokat, valamint
részletezi a kdznevelési intézményre vonatkozo rendelkezéseket. A hatdlyos Alapit6é okirat
let6lthetd az alabbi linkrdl:

https://www.allamkincstar.gov.hu/Koltsegvetes/Torzskonyvi nyilvantartas/ktorzs

A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskonyvi nyilvantartasban az alabbi
torzskonyvi jogi személy 2022. november 24. napjan hatalyos adatai:

OM azonosito: 034711

Torzskonyvi azonosito: 682905

KSH azonosito: 16915415-8510-322-01
Adoszam: 16915415-2-43
Ko6zosségi adoszam: HU 16915415

I1.2. Koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok
A feladatok végrehajtasara rendelkezésre all:
e mindenkor hatdlyos Onkormanyzati koltségvetési rendelet szerint meghatarozott
koltségvetési tamogatas
e sajat bevétel atvett pénzeszkoz
A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalo szamlaszam:

12001008-01510931-00100001

Az 6voda Onalléan miikodd intézmény, mely az GAMESZ - szel kotott Munkamegosztasi
Megallapodas alapjan dolgozik. A Munkamegosztasi Megallapodashoz kapcsolodo, GAMESZ
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altal kiadott szabalyzatok tartalmazzdk a mindenkor hatdlyos jogszabalynak megfeleld
eljarasrendeket.

Az o6voda Gazdalkodasi Szabalyzata az dallamhdaztartasrol szolo 2011 évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), valamint az dllamhdztartisrol szolé torvény végrehajtisardl szélo
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet értelmében rogziti a gazdasagi események eljarasrend;jét
¢s a hataskoroket a kovetkez6 teriileteken:

Kotelezettségvallalas,
Szakmai teljesitésigazolas,
Ervényesités,
Utalvanyozas,

Pénziigyi ellenjegyzés

Kiilon szabalyzat tartalmazza:

Szamviteli szabalyok

Belfoldi- kiilfoldi kikiildetés szabalyai

Gépjarmii igénybevételének szabélyai

Reprezentacios szabalyok

Helyiségek, berendezések hasznalata

R4di6 és Mobiltelefonok hasznalata

Anyag, eszk6zgazdalkodas szabdlyai

Kozérdeki adatok megismerésének €s kozzétételének szabalyai

Az intézmény igazgatdja a feladatok ellatasa érdekében — a pénziigyi, gazdasagi feladatok
ellatasaért - felelés személyt jelol ki az évodatitkar személyében. Az dvodatitkar mellett
gazdasagi adminisztrator segiti a pénziigyi, gazdasagi feladatok ellatasat.

Az o6vodatitkart és a gazdasagi adminisztratort az igazgatod helyettesiti. A konkrét feladatok
helyettesitési rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az intézmény rendelkezik a miikodéshez sziikséges dokumentumokkal.

Elkésziti évente az Onkormanyzat javaslata alapjan a koltségvetési javaslatot,
irattdrozza kitdltve az Onkormanyzat altal jovdhagyott kiemelt eliranyzattal (utolsd
oszlop).

Az intézmény rendelkezik a részére jovahagyott 1étszam eldiranyzatrol.

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

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

Az irattarban elkiilonitve keriil nyilvantartasba az intézmény altal kotott szerzodések,
megallapodasok, annak varhat6 bevétele és kiadasa.

Az intézmény irattaraban rendelkezésre allnak a pénzforgalmi kimutatasok és analitikus
nyilvantartasok.

Az 6voda rendelkezik leltarozasi dokumentumokkal (terv, megbizolevél, leltarfelvételi
iv), ill. selejtezési folyamatot rogzitd iratokkal, mely nyilvantartasi szammal van ellatva.
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Az 6vodatitkar és a gazdasdgi adminisztrator rendelkezik munkakori leirassal, mely magéba
foglalja a titkari — adminisztracids, taniigyi adminisztracios és a gazdasagi feladatok elvégzését.

I11. AZ 6VODA SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA
111.1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény élén az igazgatd all, akinek egyszemélyi feleléssége a munkaltatoéi jogkor
gyakorlasa. Magasabb vezetonek mindsiil a torvényi eldirasoknak megfelelden.

Az igazgatd képviseli az intézményt. Az igazgatdt helyettesithetik a munkamegosztas rendje
szerint, az igazgatohelyettes és az igazgato altal irasban meghatalmazott pedagogus.

Az igazgatét - palyazat Gtjan - Pesterzsébet Onkormanyzatanak KépviselStestiilete bizza meg
hatarozott idére. Az igazgatdéi megbizashoz be kell szerezni a helyi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat egyetértését. N.tv.81. § (2)

Az intézményrdl sajtonyilatkozatot kizarolag az igazgatd egy személyben jogosult adni.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek barmilyen oknél fogva nincs igazgatdja az igazgatoi
feladatok ellatasat a szervezeti miikodési szabalyzatban megfogalmazottak szerint — az igazgato
helyettesitési rendje - szerint kell ellatni.

Az igazgatd a hatélyos jogszabalyok és Pesterzsébet Onkorményzatdnak hatarozatai alapjan
felel6s az intézmény szakszeri €s torvényes mukodéséért, takarékos gazdalkodasaért.

111.1.1. Igazgaté kiemelt feladatai, felel6sségi kore:

e Azintézmény szakszerl és torvényes miikodésének megszervezése, annak ellendrzése,
felelds az intézmény eredményes mitkodéséért.

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, az intézmény milkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa, felelds a takarékos gazdalkodéasért

e Az intézményi mitkddést meghatdroz6 szabalyozok figyelemmel kisérése, felelds a
szabalyzatok naprakészségéert.

e Nevel6testiilet szakmai vezetése, felelés a nevel6- és oktatomunka iranyitasaért, és
ellendrzéséért.

e Neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, felelos a végrehajtasanak
szakszerli megszervezéséért.

e A pedagogiai munka terén a pedagdgiai program feladatainak megvaldsitasa, felelds az
eredmeényes neveld, fejlesztdmunka feltételrendszerének biztositasaeért

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, felelds annak eredményes
megvalositasaért

e Nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, felelés annak
megvalositasaért, a feltételek megteremtéséért

e A pedagogus kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitése felelés annak miikodtetéséért

o Sziil6i kozosséggel, partnerekkel valé egylittmikodés megszervezése, felelés a
kapcsolattartasért, annak eredményes miikodéséért

o Pedagdgusmindsitési, tanfeliigyeleti eljards megszervezése felelés az Ovoda
intézményfejlesztési, onértékelési, pedagdgusmindsitési rendszerének muikodéséért,
pedagbdgusok teljesitményértékelésének megvalositasaért.
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e A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata a
Pedagbégusok Teljesitményértékelésének (TER) alapjan a teljesitményértékelés
megvaldsulasaért és lebonyolitasaért felelos.

111.1.2. Igazgatoi feladatok megosztasanak személyi feltételei

Igazgatohelyettes a Baross u. 79. 6vodaban
Tagintézmény-igazgat6 a Baross u. 81. 6vodaban
Bels6é Onértékelési Csoport vezetdje
Munkakozosség-vezetok

Az igazgatd a pedagdgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait az igazgatdhelyettessel,
tagintézmény-igazgatoval, a munkakozosség-vezetokkel, valamint a BECS vezet6jével
megosztva latja el.

A taniligyigazgatasi ¢s munkaltatéi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, az atruhdzhatd
feladatokat megosztja az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval.

A munkatervet és egyéb terveket a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el, az intézmény
munkatarsait idében felkésziti a feladat elvégzésére. Az 6voda éves munkaterve §sszhangban
késziil a stratégiai dokumentumokkal ¢és a két munkakdzosség —munkaterveivel.
(Egészségneveld; Német nemzetiségi munkak6zosség)

A gazdalkodasi és tigyviteli teenddket az ovodatitkar, valamint a gazdasagi adminisztrator
kozremitkodésével latja el.

Az igazgatd tavollétében az igazgatOhelyettes teljes feleldsséggel latja el az igazgatdi
feladatokat. Folyamatos informacios kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az igazgatéonak, valamint az Ot helyettesitonek - az intézmény munkarendjében
meghatarozottak szerint (az intézmény nyitvatartasi idejére) - az intézményben kell
tartdzkodnia. Tavollétik esetén az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden nyilvanossagra
hozzak a helyettesités rendjét.

Az intézmény 1gazgatasaban résztvevok konkrét feladatait, a munkakori leiras tartalmazza.

111.2. A SZERVEZETI EGYSEGEK ENGEDELYEZETT LETSZAMA

Ovoda Pedagégus Nevelést-oktatast | Allashely 6sszesen | Foglalkoztatottak
megnevezése allashelyek szaima | segit6k és egyéb szama
dolgozoi
allashelyek szama
Baross 79. 7 7,5 14,5 14,5
Székhely 6voda
Baross 81. 10 7,5 17,5 17,5
Tagovoda

Az o6voda dolgozdinak szdmat, munkaidejét, annak elrendelésének modjat a mindenkor
hatalyos torvény szabalyozza. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje a dolgozdk szdmara
kifiiggesztésre keriil a felndtt 61tdzében, irodaban.

Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania.

A munkaidd fennmaradd részében, (8 ora) legfeljebb heti négy oraban eseti helyettesités, a
nevelést el6készitd, azzal osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, rendelhetd el szamara.
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o foglalkozasok, 6vodai programok eldkészitése, kiemelten a magyar hagyomanyodrzéshez,
valamint a német nemzetiségi neveléshez

e agyermekek, teljesitményének értékelése,

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

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek egyéb foglalkozasnak nem
mindsilo - feliigyelete, (Gszas, korcsolya, szinhaz egyéb kiséretek)

o gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e cseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése az OviKréta feliiletén, valamint sziikség
szerint papir alapon is

e a szilokkel torténd kapcsolattartas: sziiloi  értekezlet, fogadodra megtartasa,

csaladlatogatasok szervezése,

pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel

a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

ovodai szertar, tarolo helyiségek, konyvtar fejlesztése, karbantartésa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Az elrendelt feladatok 6vodaban €és 6vodan kiviil végezhetd el, ennek konkrét meghatarozasa a
munkatervben kertil rogzitésre. Dokumentalasat a jelenléti iv melléklete tartalmazza.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje hatvanot
szézaléka, azaz heti 26 6ra. A fennmarado 1d6t a gyakornoki feladataira kell forditania.

A pedagbgus, valamint a neveld-oktatd munkat koézvetleniil segité alkalmazott, az 6vodai
nevelémunka ellatdsa soran a gyermekekkel Osszefliggd tevékenységével kapcsolatban
biintetéjogi védelem szempontjabol, kozfeladatot ellato személy.

Minden ember joga, hogy egyenléen, emberi méltdsagu személyként élhessen, és hatékony
jogvédelemben részesiiljon. Hatranyos megkiilonboztetés, az egyenld banasmadd
kovetelményeinek megsértése:

- hatranyos megkiilonboztetés, zaklatas, jogellenes elkiilonités, megtorlas, eldnyben részesités.
Nem sérti az egyenld bandsmod kdvetelményét az a magatartds, intézkedés, feltétel, utasitas,
vagy gyakorlat, mely mérlegelés szerint az adott jogviszonnyal Osszefiigg, és ésszerli indoka
van. Az egyenld bandsmoéd kovetelményét az 6voda jogviszonyok létesitése soran koteles
megtartani.

Az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddésének
megvallasara, megtagadasara. Az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.

A pedagdgus munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy a torvénynek megfelelden,
meghatarozottak szerint, az oktatési jogok orszaggytilési biztosdhoz forduljon.
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111.3. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kdznevelési intézményen belill a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhatok. Az igazgatd dontési jogkorrel rendelkezik minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

111.4. EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT ES HATASKOROK
111.4.1. Alkalmazas feltétele

Az 6vodaban az alapfeladathoz kapcsol6dd munkakor palyazat utjan tolthetd be, a palyaztatas
feltételei, a jogszabdlyban eldirtak betartasaval torténik. Melldzhetd a palyazat kiirasa a
jogszabalyban rogzitett esetekben.

Az O6vodapedagogusok ¢és az igazgatok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld-
oktatomunka feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.

A munkatarsak felelossége, jogkdre és hataskore egyértelmiien meghatdrozédsra kerill a
munkakori leirdsokba, melyek alapjan felhatalmazast ad az igazgato. A munkatervben rogzitett
feladatkorok meghatarozasa az igazgatosag és a dolgozok mozgasterének erdsitése, egyértelmii
konkrét tudatositasa az ellendrzés, és a teljesitményértékelés alapja.

A torvényi eldirdsoknak megfeleléen az 6voda alkalmazotti kozosségétdl elvarja a szabalyos,
korrekt dokumentaciok elkészitését. (személyi és munkakorhoz kapcsolddd nyilvantartasok,
tanligyi dokumentumok, gyermekekhez kapcsolodd nyilvantartdsok adatszolgaltatasok,
beszamolok, egyéb reszortfeladatokhoz kotddd irdasos dokumentumok, preciz, hataridére
torténd elkészitése stb.) Az oOvodapedagogus munkdjdban a teljes pedagogiai folyamat
kovethetd az OviKréta feliiletén.

111.4.2. Ovodapedagogusok - német nemzetiségi 6vodapedagégusok

Ovodapedagogus munkakdrben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozoé pedagogus
6vodapedagogusi szakképzettséggel, és/vagy felséfoku végzettséggel rendelkezik. A német
nemzetiségi dvodapedagdgusok a német nemzetiségi féiskolai végzettségiik meg szerzésével,
felséfoka nyelvvizsgaval egyenértékli nyelvtudasukat is igazolja a diploma. Az
ovodapedagdgusok munkakori kotelessége, hogy az agazati jogszabalyok altal eldirt, a
munkakori leirdsban részletezett feladatait a torvényi eldirdsok figyelembevételével a
legnagyobb szaktudéssal lassa el.

Pedagogiai munkajanak elvégzésére, valamint az 6vodai feladatainak ellatasara irdnyt ad az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a J. E. K. Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend és
az éves Munkaterv.

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

Az 6vodapedagdgus az éves munkatervben foglaltak szerint végzi munkajat, eltérni attol csak

megfeleld indokkal lehetséges.
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Az 6vodapedagdgus munkajaban a teljes pedagodgiai folyamat kdvethetd az OviKréta feliiletén
német nyelven is (éves tematikus tervekben, nevelési, tevékenységi tervekben, a
csoportnaplokban, valamint a gyermeki produktumokban).

Az 6vodapedagdgus részére pedagdgus igazolvanyt kell kidllitani, mely a kdznevelési torvény
alapjan szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald jogosultsdg igazoldsara szolo
kozokirat. Minden pedagdgus tagja a Pedagdgus Kamaranak.

Az ovodapedagogusok eldmeneteli €s illetményrendszerét a pedagogusok uj életpalyadjarol
52010 2023. évi LII. térvény €s a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (1V. 4.)
BM rendelet hatarozza meg.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza. (munkakori leiras 2.sz. fiiggelék)

111.4.3. Pedagégiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens nevelést-oktatast segité koznevelési foglalkoztatott dolgozo. Az
ovodaban a pedagogiai asszisztensek 1étszamat a torvény hatarozza meg.

A pedagodgiai asszisztens alkalmazasanak elsddleges célja az 6vodapedagdgus munkdjanak
segitése, melynek eredményeként a gyermek személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme a
neveld- oktatdbmunka hatékonysaga fokozodik.

Kozvetlen segitséget nyujt: az dvodapedagdgus neveld-oktatdmunkajanak szervezéséhez, a
gyermekcsoport 6vodan kiviili programjainak kisérésé¢hez

o Eldkésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszk6zok rendben
tartasaban.
e Ellatja a pedagogus altal megjeldlt adminisztrativ feladatokat.
e Részt vesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban.
e Kiilonos gondot fordit a kiillonleges banasmodot igényld gyermekek ellatasara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara,
e Segit a kirandulasok, szabadidds, kulturalis és sport programok szervezésében €s
lebonyolitasaban.
e Rendszeresen kisér tszas és korcsolya tevékenységeknél.
A feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza. Munkarendjiiket az igazgatohelyettes és a
tagintézmény-igazgatd késziti el és koordinalja havi iitemezéssel. (munkakori leiras 2. sz.

fiiggelék)
111.4.4. Ovodatitkar

Az ovodatitkar kozépfoka végzettséggel rendelkezé nevelést-oktatast segitd koznevelési
foglalkoztatott dolgozo. Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e Az dvodaban az adminisztracids, gazdasagi, iigyviteli feladatok ellatasa
e Fegyelmi, és anyagi feleldsséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat
feleldsségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik
o Titoktartasra kotelezett dolgozo
e Munk4jat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen végzi
e Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgato készit el, €és sziikség
szerint modositja
e Az OviKréta feliiletének kezelése
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111.4.5. Gazdasagi adminisztrator

A gazdasagi adminisztrator fels6fokt végzettséggel rendelkez6é dolgozd, a Munka
Torvénykonyve alapjan keriil foglalkoztatasra munkaviszony keretében részmunkaidében (4
ora).
e Az 6vodéaban az adminisztracids, gazdasagi, tigyviteli feladatok ellatasa
e Fegyelmi, és anyagi feleldsséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat
felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik
o Titoktartasra kotelezett dolgozo
e Munkdjat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfelelden végzi
e Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el, és sziikség
szerint modositja
e Az OviKréta feliiletét kezeli a jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve

Az intézménybe érkezd iratok atvételére az igazgatd, az igazgatohelyettes, tagintézmény-
igazgato, az 6vodatitkar és a gazdasagi adminisztrator jogosult.

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

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

Az intézmény részére érkezo iratokat csak az igazgatd, az igazgatdhelyettes, tagintézmény-
igazgatd, az 6vodatitkar és a gazdasagi adminisztrator jogosult felbontani.

Az ligyintézés jellegére tekintettel iktatast kovetden az elintézésért felelés kapja meg az iratot,
az igazgatd altal megjelolt hataridovel. Az elintézési hataridé nem haladhatja meg az iktatastol
szamitott 30 napot. A hatarid0 betartasanak figyelemmel kisérése az igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, az ovodatitkar és a gazdasagi adminisztrator felel6ssége. (munkakori
leiras 2. sz. fliggelék)

111.4.6. Dajkak

A dajka nevelést-oktatast segité kdznevelési foglalkoztatott.
Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:
¢ A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek sziikségesek a gyermekek egész napos
egeszséges ovodai ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérésé¢hez
Az 6vodapedagogus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek gondozéasaban
Az 6voda épiiletének rendszeres, €s folyamatos tisztdntartasaban
Elvégzi az igazgato altal munkakdrébe utalt feladatokat
Kiilon dijazéasért egyéb, nem feladatkdrébe tartozo tevékenységeket is ellathat
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (munkakori leirds 2. sz. fiiggelék)

111.4.7. Konyhai dolgozok

A konyhai dolgozok kéznevelési foglalkoztatottak. Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e A konyhai feladatokat végzi a munkakori leirasa alapjan
e Az 6voda konyh4janak rendben tartdsa HACCP eldirasok alapjan
e (Csoportos dajka hianyzasa esetén helyettesit a csoportban

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (munkakori leiras 2.sz. fiiggelék)
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111.4.8. Kertész-karbantarté

Feladatai és jogkore az alabbiakra terjed ki:
e Az dvoda parkjanak folyamatos gondozasa
e Az dvoda belsd karbantartasa
o Jatszoeszkozok karbantartasa (szabdlyzat alapjan)
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. (munkakori leirds 2. sz. fiiggelék)

Az dvoda szervezeti dbraja, valamint a munkakdri leirdsmintdk az SZMSZ melléletét képezik.
(1. sz. fiiggelék)

111.4.9. Logopédus, fejlesztopedagogus, pszicholégus, utazo szakemberek (szakszolgalat,
EGYMI dolgozoi)

Egyiittmikddési megéllapodés keretében dolgozo kiilsés munkatarsak, feladataikat a részletes
munkakori leirasa tartalmazza, melyet a munkaltatojuk készit el. Az intézményben végzett
faladataikat a torvényben foglaltaknak megfelelden latjak el, az eredményesség érdekében
egyeztetnek az 6vodapedagogusokkal.

A szakszolgalatokkal, EGYMI-vel az igazgatd, az SNI felelés és az igazgatohelyettes
kozremiikodésével tart kapcsolatot.

Feladatai:
o személyes kapcsolat a szakmunkatarsakkal, elérhet6ségek nyilvantartdsa, operativ
kapcsolat koordinalasa az 6vodapedagogusokkal
e igénybejelentések elkészitése, szakvélemények tovabbitasa a tars szervekhez
o SNI ellatas nyilvantartasa, dokumentaciok kezelése
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111.5. BELSO KONTROLLRENDSZER (BELSO ELLENORZES RENDJE)
111.5.1. Intézményi belso ellenérzés
Az igazgato ellenorzési feladatai

Az igazgatd kotelessége, hogy az intézmény teriiletén a folyamatos munkakori-tigyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas alapjan.
A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsara hataridot kell adni, és ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szadmolhaté fel, felsébb
szinten, a fenntart6tdl kell ahhoz segitséget kérni.

111.5.2. Ellenérzési feladatok Kiterjednek az igazgaté, igazgatohelyettes és tagintézmény-
igazgato esetében az alabbi teriiletekre is:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo6 teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tulmenden
eleget tesznek-e a belsdé szabalyzatokban, igazgatdi utasitisokban, valamint a
munkakori leirdsokban eldirt kotelezettségeiknek;

o figyelemmel kisérik, ellenérzik és értékelik a személyes teljesitménycélok
megvalosulasanak folyamatat

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a munkafolyamatokba épitett
ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl;

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok elladtdsdnak ésszerisitésére, a munkaerdvel, az anyagi- és
pénziigyi eszkdzokkel valod hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

o feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a neveld-oktatod
munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az igazgato
tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

111.5.3. Intézményi belso6 ellenérzés tipusa, gyakorisaga:

Az ellenOrzési tervet az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd ¢€és a szakmai
munkakozdsségek javaslatai alapjan az igazgatd késziti el. Az ellendrzési tervben szerepel,
hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen eszkdzokkel kertil ellendrzésre.

Az ellendérzési terv nyilvanossagra hozatala az Ovodédban megtorténik, az ellendrzést
megeldzden legalabb egy héttel az ellendrzott személy tudomasara kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrél, az igazgatd dont.

A személyes teljesitménycélok ellendrzése a TER szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e [gazgato
e Igazgato helyettes
e Tagintézmény-igazgato
e Szakmai munkakozosség-vezetd
e Sziil6i munkakozosség
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Onallo ellendrzési jogkorrel rendelkezik az igazgato mellett:

Igazgatohelyettes
Szakmai munkak6zosségvezetd
Bels6é Onértékelési Csoport (BECS) vezetdje

Az ellenérzés Kiterjed:

munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
a személyes teljesitménycél megvaldsuldsanak folyamatara

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,

a miikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:

tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszerien,

a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

111.5.4. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato ellenérzésének o teriiletei,

ellenorzési feladatai

Ellenorzési feladataik Kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatok

az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasa, betartatasa

TER megbizottként figyelemmel kisérik, ellendrzik és értékelik a személyes
teljesitménycélok megvalosuldsanak folyamatat

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetése

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatér idejének betartasa;

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladas;

a kiilonboz0 foglalkozasok eredményességének ellendrzése;

a pedagdgus ligyelet pontossaganak, a feladatok ellatasanak az ellendrzése;

a foglalkozason kiviili tevékenységek;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka;

a munkafegyelem, az esetleges intézmeényi tulajdont karosit6 események.

I11.5.5. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.
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A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

e akollegdk munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;

e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét;

e azesetleges hibak korrigdlsa, a pozitivumok megerdsitése;

e a folyamatos fejlodés, képzés és Onképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

111.5.6. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei

Szolgéltasson informaciot az intézmény felelds igazgatdi szamara az intézményben folyd
neveld - oktatd munka tartalmar6l, annak szinvonalar6l, valamint a teljesitménycélok
megvaldsitasa tekintetében is.
Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a segitd irdnymutatas, az egyiitt gondolkodas
¢€s az 0sztonzes.
e Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések el6készitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, bels6 utasitdsokban eldirt pedagogiai mikodését.
e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszerli - a jogszabalyok, az ONOAP,
valamint a Pedagdgiai Program szerint eldirt - miikodését.
e Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonall ellatasat.
e Téamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.
o A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat.
e Téamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelomunkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

111.5.7. Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran:

a pedagogusok ¢és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme

a neveldmunkahoz kapcsoldd6 adminisztracid pontossaga, OviKréta naprakészsége

a terem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa

a neveldmunka szinvonala, eredményessége

a tanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése

elozetes felkészilés, tervezés, reflexio

felépités és szervezeés

az alkalmazott modszerek

a gyermekek tevékenysége ¢€s magatartdsa, valamint a pedagodgus egyénisége,
magatartasa

az eredményesség vizsgalata, a pedagdgiai program kdvetelményeinek teljesitése

a munkakdorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése

az intézményi elvarasoknak valé megfelelés.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv az intézmény onértékelési programja, valamint a teljesitményértékelés belsod
szabalyzata hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

111.5.8. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:

az dvoda igazgatdja

az igazgatohelyettes

a tagintézmény igazgatd
fenntarto

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil az
éves munkaterv alapjan. Az igazgat6 az ellendrzés tapasztalatait irdsban rogziti, melyet ismertet
az alkalmazottal. A jegyz6konyv egy példanyat az alkalmazott is megkapja.

A pedagogusok értékelése a TER alapjan folyik, a kozpontilag meghatarozott ciklikussagnak
megfelelden. A nevelOtestiileti évzaro értekezleten az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka
belsé ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit
fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az 6voda kovetkezd évi munkatervét.

111.5.9. Pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezletekre valo felkésziilés
dokumentaciok ellendrzése
értekezleteken valo aktivitas,
csoportlatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
a bels6 onértékelés elvégzése

kérddivek, interjuk

Az ellendrzésért felelds igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd és munkakozdsség-vezeto,
BECS vezeté munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez kapcsolodo hataskoroket, a
hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszdmolési kotelezettségeket az igazgatod
felé.

Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését évente hatarozza meg az 6vodai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv, valamint a teljesitményértékelés belsd szabalyzata. A belsd
ellendrzési terv intézményi szintl elkészitéséért az igazgatd a felelds.

A tagintézmény belsé ellendrzési tervének elkészitéséért - az SZMSZ-ben atruhazott
hataskorok alapjan — az igazgatohelyettes €s tagintézmény-igazgat6 feleldsek.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl szol6 beszamoldkat évente értékeljiik

Ellenorzés Ellendrzés Ellenorzés Ellenorzés Ellenorzés | Ellenorzés
Végzo teriileteli, modszerei | helye, alanya | iddpontja | tapasztatai
szempontjai
igazgato, taniigyi minden folyo év megbeszélés,
igazgatohelyettes | dokumentumok | dokumentum | csoportban szeptember | jegyzokonyv,
tagintézmény- csoportos éves , ovoda 3. hete OviKréta
igazgatd nevelési tervek, elemzes pedagdgus feliilet:
tematikus tervek csoportnaplo
OviKréta
naprakészsége
ellendrzése,
értékelése,
igazgato, beszoktatas megfigyelés, ) foly6 év megbeszélés,
igazgatohelyettes, | folyamata, elemzés, kiscsoport november 1. | jegyz6konyv,
tagintézmény- szokasrendszer | értékelés hete OviKréta
igazgato alakitasa, feliilet:
Becsvezet6 az egyéni csoportnaplo
sajatossagok
fegyelembe
vétele
igazgato, a szokas és csoport minden foly6 év megbeszélés,
igazgatohelyettes, | szabalyrendszer | latogatas csoportban oktobertol jegyzokonyv
tagintézmény- alkalmazasa, aprilisig
igazgat6 szurdprobaszeri beosztas
-en és szerint
tervezetten
igazgato, Magyar csoport hazi bemutat6 | oktober megbeszélés,
igazgatohelyettes | hagyomany latogatas, a csoportokban | november jegyzokonyv,
tagintézmény- Orzés a egyeztetés januar tevékenységi
igazgato tevékenységekb alapjan februar terv
munkak6zosség en a magyar marcius
vezetok, csoportokban aprilis
BECS vezetd bemutatd
igazgato, A modszertani megfigyelés, nemzetiségi targy év megbeszélés,
igazgatohelyettes | segédanyagok csoport csoportban marcius jegyzokonyv
tagintézmény- hasznalata a latogatas
igazgato, német
munkak6zosség | csoportokban
vezetok,
igazgato, anevelémunka | nevelémunka | minden targy év Mmegbeszélés,
igazgatohelyettes | feltételeinek targyi feltételei | csoportban oktober jegyzokonyv,
tagintézmény- ellenérzése csoportonként koltségvetés | koltségvetés
igazgato, tervezés elott
munkak$zosség
vezetok,
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iskolaérettség Dokumentum | nagycsoportok | targy év Megbeszélés,
. . ellendrzése, elemzés és vegyes november, jegyzokonyv
1gazgato, értékelé éni kban | december OviKréta
igazgatohelyettes, értékelése (egyenll o Csopf)rto 1K
munkakdzosség fejlettsegmer’es tankoteles felule:c. .
vezetok, ), meglﬁgyeles, gyermekek sz_errlrle,ly.lseg
elemzés, fejlodési dok.
értékelés
igazgato, egyéni fejlédés | dokumentumel | minden targy év Megbeszélés,
igazgatohelyettes, | nyomon emzes, csoportban januar, jegyzokonyv
munkakdzosség kovetése megbeszélés majus OviKréta
vezetok, (fejlettségmeérd feliilet:
BECS vezetd lapok, mérések személyiség
eredményei, fejlodési dok.
fejlesztési
tervek)
igazgato, az ovoda dokumentum minden megallapoda | megbeszélés,
igazgatohelyettes, | gyermek- ellendrzés, csoportban s szerint jegyz6konyv
gyermekvédelmi | védelmi konzultacio targyév nyilvan
felelds, feladatainak PHSZI oktober 1. és | tartasok
ovondk, ellatasa — szocialis segitd havi OviKréta
ovodatitkar normativ fenntarto utemezésben | feliilet,
tamogatasok munkatarsa
SNI, BTMN
igazgato, Az 6voda dokumentum | minden targy év megbeszélés,
igazgatohelyettes | gyermek- ellendrzés, csoportban havi jegyz6konyv,
gyermekvédelmi | védelmi feleldse | konzultacid az ttemezésben | feljegyzés
felelOs, és az ovoda
6vonok, ovodapedagogus | pedagogussal
ovodatitkar ok koz6s
megbesz¢lése —
intervencio a
gyakorlatban
igazgatohelyettes, | Gyermekcsoport | P.P. alapjan minden targy év Megbeszélés,
tagintézmény- ok mérési elvégzendd csoportban november jegyz6konyv
igazgato, feladatainak mérések, 6vodai szinten | majus mérési
BECS vezet6 Osszegzése eredmények 0sszegzés
Osszesitése ovikréta
csoport és feliilet,
6vodai szinten
igazgato, A nevelési év Dokumentum | minden targyév Megbeszélés,
igazgatohelyettes, | értékelése elemzés, az csoportban junius jegyzokonyv,
BECS vezetd, éves tanévzard munkatervek
ovonok, intézményi neveloi
munkak6z0sség munkaterv értekezletre
vezetok, sikerkritériuma
inak
figyelembevét
elével az
eredmények és
hianyossagok
megallapitasa.
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igazgato, Ovodapedagogu | TER minden targy év Teljesitmény
igazgatohelyettes, | sok Szabalyzat ovodapedagog | aprilisl- értékelés
tagintézmény- teljesitménycélj | szerint us janius 25.-ig | értékeld lapja
igazgatd ainak OviKréta
munkak6zosség- | megvalositasa feliilet,
vezetok (TER teljesitményérté-

kozremiikodok) kelése,

111.5.10. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:
e az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valé részvétel,
e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés;
e aszabadidos tevékenységek szervezésében vald részvétel;
o a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;
e cgyéb tevékenységek.

Az ellendrzés iitemterve

Az ellendrzés litemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozdsat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodaigazgatas altal elére kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozdsvezetés stb.);
a gyermekekkel vald kapcsolattartas;
a sziil6kkel valo kapcsolattartas;
a munkatarsi kapcsolatok mindsége;
a csoportszobak és egyéb l1étesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

111.5.11. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Budapest Févaros XX.
Keriilet Pesterzsébet Onkorméanyzata Gazdasagi Miiszaki Ellato Szolgalata (GAMESZ) bels6
ellendre latja el.

Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos az dallamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendeletnek megfeleléen torténik.

A belsd ellendrzés célja:
e Dbiztositsa az igazgatd szdmara a megfeleld mennyiségli és mindségli informaciot a

torvényes mikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
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Igazgatoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasadért és mikodtetéséért az igazgatd a
felelds, aki koteles kialakitani és mikddtetni a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerinti
modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Tartalma:

bels6 kontrollrendszer

ellendrzési nyomvonal

szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje

e informacids és kommunikacios rendszer és monitoring
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1V. AZ 6VODA MUKODESERE VONATKOZO SZABALYOK - MUKODES RENDJE

Az 6vodaban a nevelés-oktatds az 6voda pedagdgiai programja alapjan folyik. Az 6voda
pedagogiai programja dsszhangban 4ll az Ovodai nevelés orszagos alapprogrammal.

Az 6voda Pedagdgiai Programjanak cime: ,,J. E. K. Jaték - Egészséges ¢letmddra nevelés —
Kornyezo vildag megismerése”, mely dokumentum egységes szerkezetbe foglalva tartalmazza a
német nemzetiségi kétnyelvii nevelésben részesiild gyermekek, valamint a sajatos nevelési
igényli gyermekek nevelésének megvalositasanak modjat.

A torvényi, jogszabalyi €s tartalmi elvarasokkal 6sszhangban, az eldirasoknak megfelelden az
6voda pedagodgiai programja megfogalmazza az intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait,
céljait, az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket,
amelyek biztositjadk a gyermek személyiségének fejlodését, kozdsségi életre torténd
felkészitését, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,
a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységeket, a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
pedagdgiai tevékenységeket.

Az 06nalld tanulas tamogatasa érdekében az 6voda pedagdgiai programjanak prioritasaival
Osszhangban torténik a nevelés-oktatas céljainak hatarozdsa, a modszerek, eljarasok és
eszkozok kivalasztasa, kidolgozasa, €s azok bevetésének megtervezése, alkalmazasa.

Az 6vodai pedagogiai folyamatok (nevelési évre, gyermekcesoportra tervezett, egymasra épiild
tevékenységek)

e aszemgélyiség- ¢s kozosségfejlesztést,

e azelvart nevelési, tanuldsi eredmények elérését,

e asziildk, gyermekek és munkatarsak elégedettségét

e ¢sa fenntartdi elvarasok teljesiilését szolgaljak.

A pedagogiai program tartalmazza a sziild- gyermek- pedagogus egyiittmitkodésének formait,
az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo
intézkedéseket.

A program tartalmazza a személyiségfejlesztésre, tehetséggondozasra, felzarkdztatasra
vonatkoz6 iranyelveket, feladatokat.

Kiemelten jelen van a programban a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek fejlédésének
elosegitése az Ovodai nevelés teriiletein, valamint egyiittmikodés kialakitdsa azon
szakszolgalatokkal, akik segitik, timogatjak a sziiloket, illetve szolgéltatasokat biztositanak a
céljaink elérésére.

A pedagdgiai program az 6vodas kora gyermek ¢életkori sajatossagainak €s fejlettségi szintjének
megfelelden a német nemzetiség nyelvének és kultirajanak apolasat, hagyomanyok apolasat és
atorokitését teszi lehetdve.

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

A gyermekek napirendjét, a nevelés tervezését, a csoportélet szervezését és a helyettesitéseket
az egyéb feljegyzések, dokumentumok tartalmazzak.

IV.1. Az évoda nyitvatartasi rendje

Az intézmény munkaterve rogziti a nevelési év helyi rendjét, az Emberi Er6forrasok
Minisztériumanak mindenkor hatalyos rendeletének figyelembevételével.
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A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.
e Szeptember 1-t61 majus 31-ig szorgalmi id6
e Junius 1-t6l augusztus 31-ig nyari 6vodai élet

A nyaéri zarvatartas idOtartamardl a sziilok minden év februar 15-ig hirdetés utjan a faligjsagon
értesitést kapnak.

A zarvatartds ideje alatt - a sziilok kérése esetén - a gyermeket, a tagintézményben kell
elhelyezni.

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

Ezid6 alatt - sziikség esetén- a gyermek feliigyeletérdl az 6voda gondoskodik, igény szerint a gyermekek
elhelyezését megszervezi.

A nevelés nélkiili napokrdl a sziildk értesitést kapnak a munkaterv elfogaddsat kovetden az
ovodai honlapon, 7 nappal a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en az 6vodai hirdeton.

A jegyzd a torvény alapjdn meghatarozott feltételek fennalldsa esetén — jarvany, természeti
csapas — a telepiilésen miikodo nevelési, oktatasi intézményekben rendkiviili sziinetet rendelhet
el.

Az tinnepekhez kapcsoloddé munkanapok €s pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan
keriilnek meghatarozasra.

IV.2. A gyermek felvétele

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A sziild
- targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem el6tt
tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal felmentheti az 6vodai foglalkozdson vald
részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. (Nkz. 8. §)

Felmentési eljarast kezdeményezésének esetei

e A csalad életmodja miatt a gyermek mas €s mas tartdozkodasi hellyel rendelkezik.

e A csalad kiilfoldi szolgalata, munkavallaldsa miatt a gyermek is kiilfoldon él,
bejelenti az dvodakdteles gyermek lakohelye, annak hidnydban tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyzonek, hogy a gyermeke kiilf61don teljesiti az 6vodakotelezettségét,
ugy nincs sziikség a felmentési eljaras kezdeményezésére.

e A gyermek mindennapi 6vodaba jardsa tartdos betegsége miatt nem valosulhat meg.
Ebben az esetben is sziikségtelen a felmentési eljaras kezdeményezése, tekintettel arra,
hogy a beteg, koztiik a tartds beteg gyermekek tavollétét is igazoltnak kell tekinteni, ha
az a mulasztasi szabalyok alkalmazéasaban orvosi igazolassal alatimasztott.

e A csalad vallasi, vilagnézeti meggy6z0désbdl dont a felmentési kérelem mellett.

A koznevelési torvény felhatalmazasara figyelemmel a sziild gyermeke adottsdgainak,
képességeinek, érdeklddésének megfelelden, sajat vallasi, vilagnézeti meggydzodésére,
nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat 6vodat.

o Haapedagogiai szakszolgdlati intézmények mitkodésérol szolo 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet felhatalmazasaval a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye kimondja, hogy a
gyermek nem kapcsolédhat be az 6vodai nevelésbe, Ggy a gyermek a szamara
legmegfeleldbb specidlis fejlesztés folyamatdban fejlddhet és nem az 6vodai nevelés
keretein beliili ellatasban. Ilyen modon ez esetben sem terhelt a sziilo a felmentési
eljarassal.
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o Aszemélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és miikodesiik feltételeirol 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 37. § (4) bekezdés alapjan a bolcsdde vezetdje is koteles tajékoztatast kiildeni
a gyermek lakohelye, annak hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési
Onkorményzat jegyzdje szadmara arrdl, hogy olyan harmadik ¢letévét betoltott
gyermeket nevel tovabb, aki testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
az 6vodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcsGde orvosa nem javasolja. A gyermek
szliloje, torvényes képviseldje ez esetben mentesiil a gyermek 6vodai beiratdsdnak
kotelezettsége alol.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhet6ségének megadasaval —
kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke ovodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.

A sziil6 az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
koteles beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy a fenntarté altal kozzétett kozleményben vagy
hirdetményben meghatéarozott idépontban, ellenkezd esetben szabalysértést kovet el.

A hatélyos jogszabalyok alapjan abban az esetben, ha az 6vodakoételes koru gyermek kiilfoldon
teljesiti 6vodakdtelezettségét, ezt a sziilonek, illetve torvényes képviselonek be kell jelentenie
az Oktatési Hivatal szdmara — a kdznevelési intézmény értesitése mellett.

Ovodakoteles gyermek esetében az Nkt. 91. § (4) bekezdése alapjan, ha a gyermek az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti vagy olyan orszagban ¢€l, ahol nincs évodaba jarasi
kotelezettség, az 6vodakoteles gyermek sziiloje koteles azt bejelenteni az Oktatasi Hivatalnak
a nevelési év elsé napjaig, az 6vodaval mar jogviszonyban all6 gyermek sziildje az Oktatasi
Hivatalnak és az 6voda igazgatojanak az utolsdé O6vodai nevelésben toltott napot megel6zo
6todik napig.

A bejelentés torténhet elektronikusan az Ugyfélkapun keresztiil vagy az tirlap elkiildheté postai
uton az alabbi cimre:

Oktatasi Hivatal Koznevelési Nyilvantartasi Fosztaly
1363 Budapest, Pf. 19.

A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, vagy atvenni, ahol lakik, vagy ahol
sziil6je dolgozik.
e Az 6vodaba vald felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.
e Az 6vodaba gyermek — a Koznevelési torvényben foglaltak kivételével- harmadik
¢életévének betdltése utan vehetd fel.
e A gyermek felvételérdl, atvételérdl hataroz a torvényi eldirasok betartasaval.
e A gyermekek csoportba vald beosztasarol - a sziilok €s pedagogusok véleményének
kikérése utan az egyenlé bandasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasarol szolo
2003. évi CXXV. torvény 28. §-ban meghatarozott feltételekkel Gsszhangban - az
igazgat6 dont.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelesseé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elso tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt.
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A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évében januar 31-ig nyujthatja be az Oktatasi Hivatalhoz. Ha
az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsdg rendelhetd ki, és a
fiiggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

Ha a szakértdi bizottsdg a sziili kérelem benytjtasara nyitva allo hataridé elétt a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢vig ovodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban
eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves
kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Német nemzetiségi nevelési igény esetén

Az dvodai jelentkezéskor a sziilé benyujtja a jogszabalyban meghatarozott kérelmet melyben
nyilatkozatot tehet a német nemzetiséghez tartozasardl. A német nemzetiséghez tartozas
vallalasanak kitoltése nem kotelezd, ennek hianyadban azonban a felvétel sordan nem
érvényesithetd a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény 51. § (6) bekezdésben
meghatarozott elényben részesités.

Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni

e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

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

o agyermek TAJ kartyajat,

e asziil6 személyi azonositd €s lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat

e nem magyar allampolgarsagu gyermek esetében a sziild és a gyermek Magyarorszag
teriiletén tartozkodasra jogositoé engedélyét (kartya), regisztracios igazolast €s a sziilok
munkaltatdi igazolasat.

Sajatos nevelési igényii gyermek esetében

Ovodaba 1épéskor a gyermeknek rendelkeznie kell és az dvoda rendelkezésére kell bocsatania
a kovetkezé dokumentumokat:

e szakértdi vélemény

e orvosi diagnozist, vagy a vizsgalat folyamatardl sz616 igazolas

o megel6z0 pszichologiai, gyogypedagdgiai véleményeket, vizsgalati eredmények

o sziikséges gyodgyszerekrdl szol6 orvosi igazolast

Az évodai felvétel feltétele
e kozosségbe illeszthetdség;
e segédeszkozzel vagy a nélkiil torténd helyvaltoztatas,
illetve, megtanithatosaganak lehetdsége;
e alapfoku Onkiszolgélasi szint megtanithatésaganak jelei;
e az esetlegesen tarsulo fogyatékossag enyhe mértéke

Az a szl gyermeke Ovodai felvételi, atvételi kérelmére a dontést megalapoz6 indokléssal
fellebbezésre vonatkozd tdjékoztatassal irdsban értesiti a sziil6t. Az elutasitast fellebbezésre
vonatkoz6 tajékoztatassal hatarozatban kiildi meg a sziild részére.
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A torvény alapjan torténik az Ovodai csoport létszdmanak meghatarozasa, az 6vodai
csoportlétszam maximalisan 25 0, atlaglétszam 20 f6.

Megsziinik az ovodai elhelyezés

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

e Ajegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek felmentésére a kotelezé 6vodaba
jéras alol.

o A szild felszolitdsra sem teljesiti a fizetési kotelezettségét (a szild kétszeri
eredménytelen felszolitasat, valamint a gyermek szocialis helyzetének vizsgalatat
kovetden az igazgatd hatarozatanak jogerdre emelkedését kovetden),

e A gyermeket felvették az iskolaba.

e A gyermeket nem vették fel iskoldba annak a nevelési évnek az utolsé napjan, amelyben
a 8. ¢letévét betolti.

Amennyiben a gyermeket a gyamhatosag intézkedésére vette fel az 6voda vagy a gyermek
hatranyos helyzetd, illetve, ha a gyermek 6vodai nevelése kotelezé, nem sziintetheté meg az
ovodai elhelyezése.

Ha a gyermek egy nevelési évben 5 napot mulaszt igazolatlanul, az 6voda értesiti a
Gyamhivatalt és a Csaladsegitd Szolgalatot. 10 napi igazolatlan hianyzas estén az igazgato a
gvermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasarol, valamint a gyamhatosag
szervezeterol és illetékességerol szolo 331/ 2006. (XII. 23) Korm. rendelettel 6sszhangban
értesiti a lakohely vagy tartozkoddsi hely szerint illetékes szabdlysértési hatosagot, a
Kormanyhivatalt. A szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljardasrol és a szabalysértesi
nyilvantartasi rendszerrol szolo 2012. évi II. térvény 247. § c.) pontja szerinti szabalysértési
tényallds megvaldsulasi mulasztds mértéke a torvény alapjan 6vodai nevelésben résztvevo
gyermek esetén 11 nap.

A mulasztdst igazoltnak kell tekinteni

e aszilo eldzetesen bejelentette az Gvondnek, hogy gyermekét nem viszi az dvodéaba és
kitoltotte a hianyzast igazolé dokumentumot,

e a gyermek a - sziil6 irasbeli kérelmére - a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

e agyermek beteg volt, és azt a jogszabalyoknak megfeleléen igazolja,

e a gyermek, a hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a gyermek, tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan hidnyzas
esetén az 6voda a jogszabalyban foglaltaknak megfelelGen jar el.

A sziil0 altal igazolt hidnyzast az igazgato, az dvodapedagogussal tortént egyeztetése alapjan

tekinti elfogadottnak, 5 egybefiiggd napot meghaladé betegség kovetkeztében torténd hianyzas
esetén sziikséges az orvosi igazolas beszerzése.
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Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos vagy —
ha az orvosi igazolas a betegség befejezését megeldzoen keriilt kiallitasra — varhat6 iddtartamat
is, mellyel kapcsolatban a feleldsség a sziiloket terheli.

Amennyiben az 6vodapedagdgus ugy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzasok mennyisége
indokolatlanul nagyszamt, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az intézményvezet6 felé, aki
felveszi a kapcsolatot a Jelzdrendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziiloket, a gyermek
allapotaval kapcsolatos konzultacio érdekében.

Amennyiben a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (kiilonds tekintettel a lazas, levert
allapotra, illetve a héanyasra ¢és a hasmenésre), gondoskodik a tobbi gyermektdl
valdelkiilonitésérdl és a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek sziileit, annak
érdekében, hogy gondoskodjanak a gyermeket mieldbbi hazavitelérol.

IV.3. A gyermekek nevelési-oktatasi intézményben valo tartézkodasanak rendje
(Nyitvatartas)

e Az 6voda 5 napos munkarenddel (hétfot6l-péntekig) tizemel.
e Nyitvatartas: 6.00-17.30 k6zott 1épcsdzetes munkakezdéssel, illet6leg befejezéssel (a

szil6i igények figyelembevételével) torténik a fenntarto altal meghatarozottak alapjan.
(KKMSB hatarozat)

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti felyjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
A nyari zaras eldtt 30 nappal fel kell mérni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és
tajékoztatni kell a sziiloket, a gyermekeket fogadd 6vodarol.

A zarvatartas ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon megallapodas szerint — ligyeletet kell
tartani (postazas, adminisztraciés munkak).

Az 6voda nyitvatartasa: Baross u. 79. 6.00-17.30
Baross u. 81. 6.00-17.30
o Ugyelet reggel: 6.00-7.00
e Délutan: 17.00-17.30

IV.4. Az igazgatok nevelési-oktatasi intézményben valo tartézkodasanak és helyettesités
rendje, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az 6voda nyitvatartasanak idején az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek az 6vodaban
kell tartozkodnia. Az igazgatd 6vodaban valo tartozkodasanak beosztasa az 6voda nyitvatartési
idejéhez, valamint az igazgatok munkarendjéhez alkalmazkodva heti bontasban kertil
meghatarozasra nevelési év kezdetén (szeptember 1.), ez kifliggesztésre kertil a hirdetd tablan.
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IV.4.1. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatohelyettes latja el mindkét 6vodara
vonatkozodan teljes felelosséggel. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgaté tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-igazgato alairasi jogkorrel rendelkezik az
igazgato tajékoztatasa mellett.

Tartos tavollétnek mindsiil 2 hét, illetve ennél hosszabb idotartam.

Az igazgatd ¢és igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatdé egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést 6vodapedagogus latja el az igazgatd altal adott megbizas alapjan (szobeli,
irasbeli). Intézkedési jogkore mindkét dvodara vonatkozdan, az intézmény mitkddésével, a
gyermekek biztonsdganak megoldasaval 6sszefliggd, csak az azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki. Dontése elott egyeztetési kotelezettsége van az igazgato felé.

Alairasi jogosultsagat kiilon irasbeli megbizas tartalmazza.

1V.4.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLIIL térvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozok:

e [gazgato

e Igazgatohelyettes

e Tagintézmény-igazgatd

e Ovodatitkar
A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos tovabbi szabalyokat 6nallo szabalyzat tartalmazza.

IV.5. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé tartézkodasanak rendje

A munkaba érkezést, tdvozast a dolgozok a jelenléti iven naprakészen vezetik, és alairdsukkal
igazoljak. A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba 1épéskor az igazgatonak kell
leadni.

A dolgoz6é munkaba val6 akadéalyoztatasat a lehetd legrovidebb idében koteles az igazgatonak
jelenteni.

Munkaiddben a dolgoz6 csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el az intézményt, mely tényt
tdvozasi nyilvantartasban rogzit. Az igazgato tavollétérdl nyilvantartast vezet.

Az 6vodaban a teljes nyitvatartasi idOben minden csoportban a gyermekekkel 6vodapedagdgus
foglalkozik, 6vodapedagdgusonként 1-1, csoportonként napi 2 ora atfedési idével.

Az 6vodapedagdgus hianyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo pedagdgus
latja el a tdvollevo helyettesitését - heti 4 dra - elrendelheté munkavégzés figyelembevételével.
A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban és a munkakori leirdsban
leirtak szerint torténik.
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A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel €és pontossaggal, arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, valamint a
munkahelyi igazgato utasitasainak, és a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Munkaja soran kotelessége a pedagdgusok Etikai Kodexét megtartani, a hivatali titkot
megOrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0Osszefiiggésben jutott tudomadsara, ¢és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn,
nem adhat felvildgositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

IV.5.1. Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek

e a gyermekek adatai, fejlodésiik, csaladi koriilményeik,
e adolgozodk adatai, csaladi koriilményei, munkahelyi elémenetele.

Ezen adatok csak a torvénynek megfeleléen, meghatdrozott modon és szerveknek
tovabbithatok.

A hivatali titok megsértése, valamint az Etikai Kédex megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni a
munkaviszonya megsziinését kovetden is.

Az intézmény minden dolgozdjanak és hasznédldjanak feladata az intézmény értékeinek
megovasa, védelme. A rongalast a mindenkor érvényes szabdlyoknak megfelelden egyedi

elbiralas alapjan szankcionaljuk.

IV.5.2. Az intézmény hivatalos iigyeinek intézése

Az 6voda hivatalos adminisztracios ligyeinek intézése a székhelyen torténik. Az dvodai
hivatalos ligyintézés napi rendszerességgel az Ovodatitkdr és a gazdasdgi adminisztrator
munkaidejéhez igazodik,
o ligyfélfogadas: 8.00-16.20 (ebédsziinet:12.00-12.20, ekkor az ligyfélfogadas sziinetel)
e hétfon és szerdan 13.00-15.00 az iigyintézés csak indokolt esetben torténik (postazasi

nap).

Az ebédbefizetés rendje elére meghatarozott iddpontokban zajlik, ez az 6voda honlapjan és az
6vodai hirdetén nyilvanos (www.barossovi.hu).

Egyedi esetekben az iigyintézés elére egyeztetett idOpontban torténik az Ovodatitkar és az
igazgato esetében is. Nyari zaras alatt a titkarsadg minden szerdan {igyeletet tart.
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V. OVODAI DOLGOZOL, SZERVEZETI KULTURA

V.1. Igazgatok kozotti feladatmegosztas, az igazgatok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

Az o6voda ¢élén az igazgatdé 4all. Igazgatdoi munkdjat egyszemélyi felelosséggel,
igazgatohelyettessel, a tagintézmény-igazgatoval, valamint megbizottak kdzremiikodésével
latja el. Az igazgatdi feladatok egy részét delegélja igazgatdtarsai munkakdrébe, majd a
tovabbiakban a leadott dontési €s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja. Munkaidejét
az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval osszehangoltan a meghatarozott munkarend
szerint latja el. Az igazgato a kotelezd draszam ¢és a teljes munkaidd k6zotti idoben latja el az
igazgatoi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

(munkakori leiras mellékletben)

V.2. Az igazgaté megbizasa, feladatkore, kiadmanyozas rendje
V.2.1. Igazgatdéi megbizas

Igazgatdi megbizasra nyilvanos palydzatot kell kiirni, ha ez a munkaltato, allami fenntartasa
koznevelési intézmény esetén az igazgatd javaslatara a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betoltéséhez sziikséges. [gazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato.

Ett6] eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palyazat mellzhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasdval a fenntartd és a neveldtestiilet egyetért.

Igazgatoi megbizas ellatasa a kinevezés szerinti munkakor mellett igazgatoi beosztasra torténd
megbizassal torténik.

Nevelési-oktatasi intézményben igazgatéi megbizas felsdfoku végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd ¢és a Korméany rendeletében meghatdrozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

Ha a nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas kizarolag
nemzetiségi nyelven folyik, vagy a tanulok tobb mint fele kétnyelvli nemzetiségi iskolai
nevelésben-oktatasban vesz részt, igazgatéi megbizast az kaphat, aki a nemzetiségi 6vodai
nevelésben, iskolai nevelésben-oktatasban pedagdgus-munkakort tolthet be. Azonos feltételek
esetén eldnyben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik.

Az igazgatoi megbizas allami vagy dnkormanyzati fenntartasi munkaltato esetén legfeljebb 6t
évig terjedd hatarozott iddre szol, egyéb esetben az igazgatdi megbizas idOtartamat a fenntartd
hatdrozza meg. A jogszabaly vagy munkaltatoi dontés alapjan hatarozott idére adott igazgatoi
megbizas vagy kinevezés lejarati id6pontjat akkor is ugy kell meghatdrozni, hogy az julius 1-
tél augusztus 15-ig terjedé iddszakra essen, ha ez altal a megbizas 6t évnél legfeljebb hat
hoénappal kordbban vagy késébb jarna le.

V.2.2. Az igazgato feladatkore

e Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése,

e A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése,

e Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend torvény altal eldirt szabalyzatok elkészitése, a
szlikséges korrekciok elvégzése, jovahagydsa, valamint az ellendrzések sordn feltart
informaciok felhasznalasa

36



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

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

Szervezi és irdnyitja az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagodgiai és nevelési
elveinek megismerését €s tanulési- tanitasi folyamatokba épiilését.

Mint iranyit6 szakember feladata az 6voda minden munkavéllaldjanak irdnyitasa €s
menedzselése, egytittmiitkodik munkatérsaival és mutat példat annak érdekében, hogy
az intézmény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo6 deklaralt céljait.

Kozos értékeket fogadtasson el, amelyeket mindenki értelmezni tud €s mindenki
tevékenységének részévé valhatnak.

Biztositania kell a kozosen kitlizott iranyok felé haladést, szivesen befogadja a tanitas-
tanulds eredményesebbé tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovaciokat,
fejlesztéseket egy atlathato tanulasi kulttra érdekében.

A neveld és pedagdgiai munka iranyitasa, €s ellendrzése,

Beszamolot kér a gyermeki teljesitmények folyamatos, helyi szinten alkalmazott
megfigyelésén, vagy mérésén alapuld egyéni teljesitmények 0Osszehasonlitasarol,
valtozésarol és elvarja, hogy a tapasztalatokat felhasznalja az 6vodapedagogus a
gyermekek fejlesztése érdekében.

A pedagdgiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdmunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény altal meghatarozott
jellemzések, teljesitményértékelés elkészitése, és ennek ismertetése, melynek alapja
Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata.

Elvégzi - a kozrem(ikodok informacidinak felhasznalasaval - pedagdgusok
teljesitményértékelését, mely eredmény alapjan a jogszabalyok figyelembevételével
elvégzi a pedagdgus éves béreltéritését.

A pedagogusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolodod tevékenységek ellatasa - KIR
rendszerbe bejelentés, mindsitdvizsga ¢s mindsitési eljards megszervezése,

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkkdodéséhez sziikséges
személyi- és targyi feltételek biztositasa

A munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel (SZMK) és az
Ovodaszékkel torténd egyiittmiikodés

Kotelezettségvallalasi, munkaltatoi, és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe (érdekképviseleti szabdlyok)

rendszeresen felméri a sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a neveld-oktaté munka
humanerdéforras sziikségletérdl

a humanerdforras sziikségletben bekovetkezd hianyt, a felmeriilt problémakat idejében
jelzi a fenntartd szamara

A jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra és valaszt ad kérdéseikre s kell6 tapintattal, szakszeriien oldja meg a
konfliktushelyzeteket
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Hatékonyan kell méasok és onmaga munkaidejét beosztani és feliigyelnie kell, hogy
masok hatékonyan végzik e napi intézményi munkéjukat, az egyenletes terhelés és
tulterhelés elkeriilése eredményeként.

Az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete, azon lehetdségek
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

Ovodai tinnepélyek, megemlékezések méltd megszervezése,

A jogszabalyok altal az igazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazhato — feladatok
ellatasa

A gazdéalkodasi feladatokban ko&zremiikodé ovodatitkar munkajanak kozvetlen
iranyitasa

Az O6voda intézményfejlesztési, Onértékelési feladatainak megvalositasa, mely
tartalmazza az intézmény pedagodgiai munkédjanak mindségére leginkabb hatést
gyakorlé standardban leirt intézményi jellemzOk megvaldsuldsat az intézmény sajat
céljaival és a hozzajuk kapcsolodo elvardsokkal, dsszhangban az OH modszertani
utmutatasaival.

A Belsé Onértékelési Csoport (BECS) tAmogaté tagjaként személyesen kozremiikddik
az ovoda partneri korének azonositdsdban €s a partneri igényeinek, elégedettségének
megismerésében.

A stratégiai és operativ szempontbol fejlesztésre szoruld teriiletek meghatarozasa
érdekében a megvalositdsi szakaszban kovetkezetesen képviseli és folyamatosan
nyomon kdveti a célok megvalosulasat, ennek érdekében rendszeresen meghatarozza
az ovoda erdsségeit, gyengeségeit (fejlesztendo teriiletek) felhaszndlja a kiilsd és belsd
ovodai értékelés eredményeit.

Valtozasokra nyitott kdrnyezetet teremt, €s konstruktiv kapcsolatot 1étesit a valtozasban
érintett szereplokkel. Irdnyitja az intézmény hosszu és rovidtavu terveinek lebontasat,
Osszehangoldsat, biztositja azok megvalositasat, értekelését, sziikség esetén feladatot
modosit, és tovabbfejleszt.

A belsé kontrollrendszert hoz 1étre, miikddtet, fejleszt, az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani itmutatok alapjan.

Az 6voda miikodtetésére vonatkozd iranyelvek betartdsaval iranyitja és atlathatoan
menedzseli a munkafolyamatokat. Meghatdrozza az intézmény milkodésének
folyamatét, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat. Szabalyozassal biztositja a kiilonb6z6 munkafolyamatok
nyomon kovethetdségét, ellendrizhetdségét.

Ha a koriilmények valtozasa indokolja az igazgatdi palyazat tartalménak
feliilvizsgalatat, ezt vilagossa teszi a neveldtestiilet €s valamennyi €rintett szdmara.
Megvizsgalja, hogy a gyakorlati munkat, a PP bevaldsa érdekében milyen szakmai
modszertani fejlesztéssel sziikséges emelni, ezt figyelembe véve dllitja Ossze a
tovabbképzési programot, beiskoldzasi tervet, mely figyelembe a veszi a jogszabalyi
kdrnyezetet, az 6voda szakmai céljait, valamint a munkatarsak szakmai karriertervét.
Valtozasok alkalmaval (bdvités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az
intézményi, folyamatok valtozasok alakitdsaban, iranyitasaban.
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A munkaltat6 jogkorrel kapcsolatos feladatok:
e A kinevezés, ill. munkaszerzodés megkotésekor annak régzitése, hogy a pedagdgus
kotelez6 mindsitd vizsgajara, illetve mindsitd eljarason vald részvételére mikor kertil
sor

crer

e A pedagdgus magasabb fizetési kategoridba soroldsa iranti teendok elvégzése.
V.2.4. A minésités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

¢ A mindsitésre jelentkezd pedagdgus jelentkezésének, tovabba a mindsitési kotelezettség
alé eso kollegéanak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre szolgalo feliiletén

e Figyelemmel kiséri, dokumentalja a mindsitett pedagéogusnak az életpalyamodellben
torténd eldre 1€pését.

o Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat 6sszegytijti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

e Ugyel a minésitésre vonatkozo iratok személyi anyagokba torténd elhelyezésére.

V.2.5. A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

e Megszervezi, biztositja az intézményben zajlé mindsitdvizsga, ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. foglalkozasok megszervezése, dramegbeszélés
lebonyolitdsanak részletei).

e A sajat intézményében foglalkoztatott szakértd, szaktandcsadd vonatkozasdban a
munkarend elkészitésekor figyelembe veszi e szakemberek munka-idokedvezményét
(szeptember 1-ig az igazgato rogziti a munkahétnek az intézményében dolgozo szakértd
munkavégzés aloli felmentéssel érintett napjat).

V.2.6. A mindsités folyamataban valé érdemi részvételbél adédo, a mindsité bizottsag
tagjaként végzett feladatok

o Megfigyeli a pedagogus foglalkozéasat (hospitacid), vezeti a foglalkozaslatogatasi
naplot, ill. aldirja a jegyzékonyvet.

Részt vesz a pedagdgussal folytatott szakmai beszélgetésen, amelynek targya a latott
foglalkozasok megbeszélése, az e-portfolio védése és a mindsitd bizottsagtol eljuttatott
kérdésekre valo reflektalas.
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Részt vesz az 6sszegz0 értékelés elkészitésében (maga is értékel).
Amennyiben az igazgatd nem vesz részt a mindsitésben, kollégéjat bizza meg ezzel e
feladattal (mindsit6 eljaras vizsga esetén igazgatohelyettest, tagintézmény-igazgatot).

V.2.7. Iratkezelés, kiadmanyozas, adatszolgaltatas

Az intézményt dokumentdlasi kotelezettség terheli. Ez azt jelenti, hogy a munkahelyi
tevékenységek eldirasait, munkafeltételeit, a tevékenységek végrehajtdsanak eseményeit €s az
egyes munkafazisok eredményeit irasban kell rogziteni. Az iratkezelés az irat készitését,
nyilvantartasat rendezését, ¢és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd valogatasat,

39



segédletekkel torténd ellatasat, szakszerii €s biztonsagos megdrzeését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adésat egylittesen magéba foglalo tevékenység.

Az iratkezelés és adatszolgaltatds szabalyossagaért az ovodatitkar felelds. Az iratkezelés
feliigyeletét az igazgatohelyettes végzi (munkakori leirdsdban rogzitve).

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat, levél, dokumentum kiadmanyként torténd
alairasra csak hiteles formaban torténhet, a kiadmanyozasra jogosult az 6voda igazgatoja.

A kiadmany akkor hiteles, ha:

e a kiadmanyozo azt sajat keziileg irja ala, és neve mellett szerepel az 6voda hivatalos
pecsétje, vagy

e akiadmanyozasi joggal rendelkezd személy neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, és a
kiadmanyon jelen van az 6voda hivatalos bélyegz6 lenyomata,

e vagy aszervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott
személy azt sajat kezlileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy
(helyettesitési rend szerint) aldirasa mellett az 6voda hivatalos bélyegzélenyomata
szerepel.

Nem minésiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, és szabalyzatoknak aldirasara az igazgato
egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerti (hiteles) aldirdsa az igazgatd alairdsaval és az Ovoda
bélyegzdlenyomataval (korbélyegzd) érvényes.

V.2.8. Ovoda logéja

V.3. Kapcsolattartas rendje, igazgatok kozotti feladatmegosztas, helyettesités

A tagdovodaval a székhely intézmény kozvetlen kapcsolatot tart fent. A beérkezd iratok,
valamint az iktatasok taniligyi dokumentéaciok — kivéve a csoporthoz kapcsolodo iratok — a
sz€khely intézményben vannak elhelyezve. A napi kapcsolatot az dvodatitkar, eseti megbizas
alapjan 6vodapedagdgus latja el. Az ebédbefizetés - a készpénzben fizetd sziilok részére -
meghatarozott napon, az 6voda székhelyén zajlik. Az igazgat6d napi rendszerességgel latogatja
a tagovodat, részt vesz az 6vondi és dajka megbeszéléseken.

A két intézmény szakmai munkdjat az igazgatd irdnyitdsdval az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, a BECS vezetd és a munkakozosségek-vezetdi koordinaljak, nevelési
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értekezleteken, munkatarsi értekezleteken a kdzosen megfogalmazott elvek alapjan dolgoznak
egylitt.

V.3.1. Szervezeti kultura az 6vodaban

Az 6vodaigazgatok személyesen és aktivan részt vesznek a szervezeti és tanuldsi kultira
fejlesztésében. A szervezeti és tanulési kultarajat a kozosen meghozott, elfogadott és betartott
normak, szabalyok jellemzik.

A tervek elkészitése az intézmény munkatarsainak €s partnereinek bevonasaval torténik.

Az alkalmazotti k6zosségének munkajara, egylittmiikodésére a magas szintii belsd igényesség,
hatékonysag jellemzo.

A munkatarsak gytijtik és megosztjak a jo tanuldsszervezési €s pedagdgiai gyakorlatokat az
intézményen belil és kiviil, a tovabbképzések tapasztalatait megosztjdk egymassal a
kapcsolattartasi alkalmakon.

V.4. Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato feladatkore
V.4.1. Igazgatohelyettes

Az 6vodaban a munkaltato 1 igazgatohelyettest (Baross utca 79., székhely évoda) biz meg a
torvényi eldirasok figyelembevételével, hatarozott idére. Feladatai ellatasara megbizéssal
rendelkezik, megbizasi dij illeti meg.

Igazgatohelyettesi tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Az igazgato
akadalyoztatdsa esetén dvodara vonatkozoan latja el a helyettesitést.

Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelést feliigyeli.

Pénzkezel6 tevékenységet folytat, felelésségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.
Pedagogiai, nevelési teriilleten kozremiikodik az igazgatd altal megallapitott
tevékenységek iranyitasaban

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagogiai asszisztensek, dajkak és a kertész-
karbantarté munkéjat.

Az igazgatohelyettes felelos:
e A munkarend, a helyettesitési rend elkészitéséért,
Napi operativ munka szervezéséért,
Szabadsagolasi terv elkészitéséért,
Unnepek, rendezvények 6vodai szintii szervezési teenddiért,
Baross utca 79. 6voda sziildi kozosségével vald kapcesolattartasért,
A szakmai tovabbképzések nyilvantartadsaért, szervezéséért,
Tehetségmiihelyek segitéséért,
Baross utca 79. 6vodai leltar kezeléséért.
Belsd Onértékelési Csoport tagjaként felelds az intézményi onértékelés gordiilékeny
megvalositasaért.
o Kockazatkezelési munkacsoport vezetdjeként felelds az intézményi kockézatok
dolgozoi felméréséert.
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e Részt vesz a mindsitd bizottsag munkdjaban, a pedagdgusok mindsitési eljarasaban
(vizsgajaban)

e TER megbizottként felelés a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda
Intézményi Szabalyzata a Pedagogusok Teljesitményértékelésének (TER) alapjan a
teljesitményértékelés megvalosulasaért és lebonyolitasaért.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (munkakori leiras 2. sz. fiiggelék).
V.4.2. Tagintézmény-igazgaté

Az 6vodanak 1 tagdvodaja van. 1 tagintézmény-igazgatd a Baross utca 81. tagintézményben
dolgozik. A torvényi elbirasok figyelembevételével, palyazat Gtjan a munkaltatdo bizza meg
hatarozott idore. Feladatai ellatasdra megbizéassal rendelkezik, és megbizasi dij illeti meg,
tevékenységét Ondlloan, teljes feleldsséggel végzi, napi kapcsolatot tart fent az oOvoda
igazgatohelyettesével, az azonnali dontés nem igényld valamennyi kérdésben hetente szdbeli
beszamolasi kotelezettsége van az Igazgato felé (igazgatdi egyeztetés).

Gyermek baleset, és rendkiviili események tekintetében azonnali jelentési kotelezettség terheli
(jegyzOkonyv, feljegyzés).

Szervezi és iranyitja a tagévodaban folyd munkat, ellatja a tagévoda szakmai képviseletét.

o Gazdasagi feladatait, hataskoreit a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

o Pénzkezelo tevékenységet folytat, felelosségvallalasi nyilatkozattal rendelkezik.

o Pedagodgiai, nevelési teriileten kozremikodik az igazgatd altal megéllapitott
tevékenységek irdnyitasaban.

o Kozvetleniil szervezi és iranyitja a pedagdgiai asszisztensek, dajkdk, ¢és a kertész —
karbantart6 81. 6vodaban torténdé munkajat.

A tagintézmény-igazgato felelos:
e A munkarend, valamint a helyettesitési rend elkészitéséért,

Napi operativ munka szervezéséért,

Szabadsagolasi terv elkészitéséért,

Unnepek, rendezvények tagovoda szintli szervezési teendédiért,

Szakmai munkako6zosségek segitéséért,

81. ovoda sziildi kozosségével vald kapesolattartasert,

81. ovoda leltarkészletének kezeléséért.

Belsé Onértékelési Csoport tagjaként felelés az intézményi dnértékelés gordiilékeny

megvalositasaért.

e Részt vesz a mindsitd bizottsag munkdjaban, a pedagdégusok mindsitési eljarasdban
(vizsgajaban)

e TER megbizottként felelés a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda
Intézményi Szabalyzata a Pedagogusok Teljesitményértékelésének (TER) alapjan a
teljesitményértékelés megvalosulasaért és lebonyolitasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza (munkakori leirds 2. sz. fiiggelék).
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V.5. Sziil6i munkakozosség (SZMK)

Az igazgatd az SZMK vezetdjével intézményi szinten, a szé€khelyen és a tagintézményben az
igazgatohelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatd tart kapcsolatot a sziiléi partnerek
képviseldivel és a partnereket képviseld szervezetekkel. Az dvodakban Sziil6i munkakozdsség
mikodik.

Az 6vodai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az 6voda igazgatojatol, az e korben torténd ligy targyalasanal képviseldje targyalasi joggal részt
vehet a neveldtestiilet ilésén.

Az O6vodai pedagodgiai programba illesztett, annak szakmai tartalmanak megvaldsitasat
eldsegitd, szabadon valaszthatd, szervezett, 6vodan kiviili tevékenységekhez az 6vodaszek,
sziil6i szervezet meghatarozhatja azt a legmagasabb Osszeget, amelyet a nevelési oktatasi
intézmény nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo program, foglalkozas megvalositasanal
nem léphet tul.

Az igazgatd a Sziildi Munkakozosség vezet6jét, az Ovodaszéket, félévenként tajékoztatja, az
ovodaban foly6 neveldmunkarodl, 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 igazgat6 késziti el a neveldtestiilet bevonasaval, a nevelbtestiilet fogadja el, az
elfogadashoz, moddositashoz az o6vodaszék véleményezési jogot gyakorol. A Hazirendben
megfogalmazottak (gyermekprogramok) soran amennyiben tobbletkoltség meriil fel, a
fenntart6 jovahagyasa sziikséges.

V.6. Ovodaszék

Az Igazgato személyesen kapcsolatot tart a sziiloi, és partnerek képviseldivel, akik az 6vodaban
Ovodaszéket alkotnak.

Az 6vodaszék nem hoz végrehajtandd dontéseket, hanem véleményezési, javaslattételi €s
egyetértési joggal rendelkezik bizonyos iigyekben.

1. Véleményezési jogkorrel bir:

az ovoda pedagdgiai programja,

a hazirend,

a sziil6ket érintd intézményi szabalyzatok, eljarasok,

a nevelési év rendje, programjai, eseményei,

az intézmény mikodésével kapcsolatos sziildi vélemények, javaslatok megvitatasa.

2. Javaslattételi jogkorrel bir:
e az ovodai élet szervezésével,
e sziil6i egylittmiikodés formaival,
e gyermekvédelmi, esélyegyenldségi, integracios kérdésekkel kapcsolatban.
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V.6.1. Ovodaszékbe képvisel6t delegal:

e Fenntarto

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet

o Nevel6testiilet képviseldi (igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato)

e Sziilok képviseldi (magyar csoportok képviseléje, német nemzetiségi csoportok

képviseldje)

Az 6vodaszékkel torténd egylittmilkodés szervezése az igazgato feladata.
Az igazgat6 €s az 6vodaszék képviseldje, az egylittmiikddés tartalmat és formajat, az dvodai
munkaterv, és az 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. Az igazgato
az ¢érintettek tajékoztatdsdra tobbféle kommunikéaciés rendszert miikodtet tajékoztatdsi
kotelezettségének megvalositasa, valamint az dvoda pozitiv megitélése érdekében (papir alapa
levél, meghivo, elektronikus e-mail, honlap (www.barossovi.hu), Facebook, szobeli
kapcsolatok stb.).

Ha az 6vodaszék, az 6voda milkddésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, illetve a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo tligyekben javaslatot tett, 8 napon beliil rendkiviili
nevelOtestiileti értekezletet kell sszehivni.

V.7. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6voda dolgozoéi alkalmazotti kozosséget alkotnak, az é6vodapedagdgusok, és a fels6foku
végzettségli dolgozdk a neveldtestiilet tagjai.

Az igazgatd megosztja a vezetést munkatarsaival és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe
vetett bizalomra alapozza.

A pedagdgiai munka megszervezésében a feladatok elosztasban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangstlyt kap. Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dontés
elOkeészitésbe valo bevonasa- képességiik, szakértelmiik és a jogszabalyi eldirasok alapjan.
Folyamatosan informalja kollégait a munkajukhoz sziikséges jogszabalyi és egyéb
valtozasokrol, lehetdséget biztosit szdmukra az 6ndllo informéciok szerzésére (eldadasok,
tovabbképzések, elektronikus (internet), szakmai kapcsolat). A kapcsolodasi alkalmakat a napi
munkakapcsolat, €s a munkatervben rogzitett értekezletek, 6vondi és dajkamegbeszélések,
alkalmazotti, és nevelOtestiileti esetmegbeszélések, szakmai Osszejovetelek biztositjak. A
munkatarsak képességiik és szakértelmiik, érdeklddéstik szerint javaslatokkal segitik az 6voda
fejlesztését. A vezetés a felmeriilt Otletek beilleszthetdségét megvizsgalja a fejlesztési
feladatokba. Teret ad az innovacid, a kreativ gondolkodast 6sztonzé mithelyfoglalkozasokra, a
jo gyakorlatok eredményeinek bemutatasara.

Az igazgatd az alkalmazottak t4jékoztatasara tobbféle kommunikacios rendszert mitkodtet
tajékoztatasi kotelezettségének megvalositasa érdekében. (papir alapon, elektronikusan, szoban
stb.) A szabalyzatok, szakmai anyagok nyilvanossaga az irodaban és a honlapon biztositott.
Az 6vodaban Kétiranyu informacioaramlads a kialakitott ,,informécios lanc” alkalmazésaval
valésul meg. Az informdacids lanc a szervezeti abra szerint, a felel0sségi és hataskori
feladatoknak megfeleléen miikodik.

Az értekezletek Osszehivasa célszertiségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. A
munka értékelésével ¢és elismerésével kapcsolatos informéciok szoban vagy iradsban
folyamatosan eljutnak a munkatarsakhoz.
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V.8. A nevelotestiilet

Az oOvoda alkalmazotti k6zosségébdl az Ovodapedagdgusok, és a felséfoku végzettségi
dolgozok a nevelGtestiilet tagjai. A neveldtestiilet tagja a nevelési-Oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6d- €s oktatdmunkat
segito fels6foku iskolai végzettségli koznevelési alkalmazottja.

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési €s oktatasi dontésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozé szerve.

Az igazgatd az intézményi folyamatok megvaldsitasira a dontésekbe és a dontések
elokészitésénél bevonja munkatarsait, partnereit, megosztja a sziikséges informaciokat,
jogszabalyi valtozasokrol tajékoztatja az érintetteket a kzos dontéshozatal érdekében.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete, a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo, és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza.

V.8.1. Nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik

e SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program modositasanak elfogadasa

e A nevelési - oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa

e A nevelési - oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadésa

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

o Kereset kiegészités elveinek elfogadasa

e Az intézmény igazgatdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitdsa

o Intézményfejlesztési, Onértékelési feladatok elvégzése,

e A jogszabalyban meghatarozott mas feladatok

e A teljesitményértékelés intézményi szempontjanak elfogadasa

V.8.2. Ulések, értekezletek rendje, a nevelétestiileti értekezletek lefolytatasaval
kapcsolatos eljarasrend

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési - oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az 6vodat érintd legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a neveldtestiileti értekezlet
foglalkozik. Az alabbi allandoé értekezleteket, tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;
e szakmai értekezlet (ezek id6pontjat az éves munkaterv hatarozza meg),
e az aktudlis, spontdn felmeriildé problémak megbeszélése céljabol esetenként,
ugynevezett operativ testiileti, informativ értekezletekre is sor keriilhet.
e rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak megoldasara, amennyiben a nevelbtestiilet tagjainak 50%-a, igazgatoja
vagy igazgatosaga sziikségesnek latja.
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A neveldtestiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvvezetdt és a hitelesitot
a nevelOtestiilet demokratikusan egyszerii szotobbséggel, feladataranyosan valasztja. A
jegyzokonyvet, az értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzokdnyvet
a jegyzOkonyvvezeto és két pedagdgus hitelesiti.

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

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgatd vagy megbizottja késziti eld. A neveldtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja az 6voda pedagogiai programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét, a
Munkatervét, valamint az 6vodai munkara iranyul6 atfogo, elemzé beszamoldkat, az SZMSZ
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

e A munkakodzdsségvezetd a nevelOtestiilet elott szoban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. frasban tovabbitja az igazgatohoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosség sajat mitkodési
terliletére vonatkozo értékelést és az intézmény munkdjat atfogd éves elemzést.

e A nevelGtestiileti értekezlet, vonatkozd napirendi pontjadhoz a véleményezési jogot,
gyakorl6 6vodaszéket, NNOP-t meg kell hivni.

e Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni.

Az 6vodaban magas szintli a szervezeti kultira, a szakmai mithelymunka. Csoportok kozotti
egylttmiikddések tervezett és szervezett formaban torténik. Az igazgatd tdmogatja, 0sztonzi az
intézményen beliili egyiittmiikodéseket és az intézmény céljainak elérése érdekében
tamaszkodik munkajukra.

Az igazgatd szorgalmazza a belsd tuddsmegosztds kiilonb6zé formadit, melyhez elfogado,
pozitiv kdrnyezetet teremt. A kozos célok elérésére nyitott, timogato kultarat alakit ki, betartva
az erkolesi és etikai norméakat méasok vezetése kozben.

V.8.3. Kapcsolédasi alkalmak:
e tapasztalatcserék, esetmegbeszélések,
JO gyakorlatok megfigyelése,
szakmai napok szervezése, szakmai tovabbképzés szervezése
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
nevelésnélkiili munkanapok: neveléséi értekezletek
dajkak, pedagogiai asszisztensek tovabbképzése, tdjékoztatasa aktualis nevelési
feladatokrol
gyakornok, palyakezdd, ijonnan belépd kolléga segitése, mentoralas,
e Team munka, miihelymunka szervezése

Az 6voda pedagogusai szakmai munkak6zdsséget hozhatnak 1étre (5 f6) a nevel6-oktatdo munka
szakmai fejlesztésére a gyermekek és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli, és halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekek integraciojat segité feladatok megvalositasara is. Intézmények kozotti
munkako6zosség is 1étrehozhato szakmai feladtok megvalositasara.
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V.8.4. Az 6vodai munkakozosségek feladatai és jogkore

A szakmai munkak6zosség a belso tudasmegosztas mikodtetésében kulcsfontossagu.
Részt vesz az intézményben foly6 neveld- oktatdé munka iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd
a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Vezet6jét az igazgatd bizza meg a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
hatarozott iddre.

A munkakozosség és vezetbje segitséget nydjt a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitségében (kiilonos tekintettel a gyakornok, palyakezdd
kollégakra)

A munkakozosség vezetdje éves terv szerint részt vesz a belsé ellendrzésben
értékelésben, a teljes korli 6vodai onértékelésben.

Meghatarozza miikddési rendjét, szakmai programot dolgoz ki.

Munkakozosség vezetd beszamolasi kotelezettséggel bir a vezetd és a nevel6testiilet
fele.

Feladatanak ellatasaért megbizasi dijazasban részestil.

TER megbizottként felelés a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda
Intézményi Szabalyzata a Pedagégusok Teljesitményértékelésének (TER) alapjan a
teljesitményértékelés megvalosuldsaért és lebonyolitasaért.

V.8.5. A munkakozosség dont szakteriiletén

nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol
éves munkaprogramjanak elfogadasarol
tovabbképzési programokrol

nevelést segitd eszkozok beszerzésérol

A munkakozosség igénybe veheti az igazgatd altal megbizott szakmai segitdé (mentor)
segitségét. A szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni a szakteriiletét érintd
Pedagogiai Program elfogaddsahoz.

V.8.6. A munkakozosségvezeto feladatai

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkakozOsség munkajat, javaslatot tesz
szakteriilet¢hez kapcsolddoan a munkatervi feladatokra az 6voda pedagogiai programja
alapjan éves programot készit,

ellendrzi a modszertani feladatok érvényesiilését, latogatja a munkako6zdsség tagjainak
munkajat

hataskorében részt vesz a pedagogusok ellendrzésében, BECS tagként a teljes kori
intézményi Onértékelésben, segiti az 6vodapedagogusok fejlddését, annak nyomon
kovetését.

a témahoz kapcsolddoan felkésziil a nevelési értekezletekre,

évente két alkalommal beszamol a munkak6zdsség tartalmi munkajarol,

javaslatot tesz a pedagdgiai munka szinvonalanak fejlesztésére,

részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

TER megbizottként részt vesz és informéciot szolgaltat az igazgatonak a Pesterzsébeti
Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabédlyzata a Pedagogusok
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Teljesitményértékelésének (TER) alapjan a teljesitményértékelés megvaldsulasarol és
végrehajtasarol.

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

V.8.7. Az intézményben miikodé munkakozosségek

e Egészségneveld munkakdzosség
e Német nemzetiségi munkakozosség

A munkak6zosség vezetok egymassal mellérendelt viszonyban allnak, szakmai kapcsolatot
tartanak, a pedagogiai program kiemelt teriiletei célkitlizéseinek megvaldsitasaért.

Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato ellendrzik €s értékelik a munkakozosség vezetok
munkajat.

Az igazgat6 aktivan miikddteti a munkakozosségeket és egyéb csoportokat, jelenlétével részt
vesz a szakmai munkaban, kapcsolatot tart a munkako6zosség vezetdkkel, ellendrzi munkajuk
hatékonysagat.

e Belsé Onértékelési Csoport
e Tehetségmiihely vezetok Teamje

V.9. Ovodapedagégusok

Az 6vodapedagdgusok pedagdgus munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatott dolgozok.
Munkajukat az Nkt., valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Puétv., valamint az 6voda J. E. K.
Pedagogiai Programja, az intézményi SZMSZ, és az intézményfejlesztési feladatok hatarozzak
meg, napi, heti, havi feladataikat e dokumentumok alapjan latjak el.

Az ovodapedagdgusok fO tevékenysége a gyerekcsoport nevelése, fejlesztése, taniigyi
feladatainak ellatasa, valamint a sziil6i kapcsolattartds. Az dvodapedagdgus kulcsember a
gyermekek nevelésében, minta a gyereknek, sziilonek egyarant.

Részletes feladataikat a személyre sz616 munkakori leirasuk hatarozzak meg (munkakéri leiras
2. sz. fiiggelek).

V.10. Pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztensek nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd koznevelési
foglalkoztatottak. A munkajukat az Nkt., valamint azok végrehajtasi utasitisai, a Puétv.,
valamint az o6voda J. E. K. Pedagbgiai Programja, az intézményi SZMSZ, és az
intézményfejlesztési feladatok hatarozzak meg, napi, heti, havi feladataikat e dokumentumok
figyelembevételével latjdk el. Az ovodapedagogus kozvetlen segitOtarsaként részt vesz a
gyerekek gondozasi feladataiban, valamint a tevékenységek elOkészitésében segiti az
ovodapedagdgust. Gyermekek feliigyeletét reggel 8 ora eldtt €s du, foglalkozasi 1dé utan
onalloan is ellathatja. Pedagogiai asszisztensek szakmai koordinatora az igazgatohelyettes,
szakmai iranymutatassal segiti a fejlodésiiket. Viselkedése, magatartisa minta a gyermek
szamara. Részletes feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.
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V.11. Dajkak

A dajkdk nevelést-oktatast kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott dolgozok. Nem
eldiras ebben a munkakorben a dajkai szakképzettség, azonban eldnyt jelent, mivel a
gyermekek gondozasahoz sziikségesen pedagogiai, pszicholdgiai ismeretek. Minden évodai
csoporthoz 1 f6 dajka keriil alkalmazasra. Munkaidejiik 8 ora, valtomiiszakban dolgoznak, igy
reggeli és délutani iddszakban 2 gyermekcsoport ellatdsat végzik. Ellatjdk az adott
gyermekcsoportokkal kapcsolatos gondozasi, étkeztetési elOkésziileteket, és részt vesznek
ezekben a feladatokban. Ellatjak a csoport, valamint a mosdohelyiség tisztasagi feladatait €s
részt vesznek az dvoda egyéb helyiségeinek takaritdsdban, alkalmanként konyhai dolgozo
munkajat is segitik. Magatartasuk, szohaszndlatuk, viselkedésiik minta a gyermekek szamara.
Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

V.12. Logopédus, fejlesztopedagogus, pszichologus, utazé gyogypedagogus

Az 6vodaban nincs gyogypedagogus statusz. Az EGYMI utazd gyodgypedagogusaival, a
pedagogiai szakszolgalat fejlesztopedagdgusaval, logopédusaval, a keriilet altal alkalmazott
6vodapszichologussal, valamint a fenntartdé engedélyével megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatott logopédus szakemberrel oldjuk meg az SNI, BTMN gyermekek ellatasat. Az
SNI ellatas érdekében az utazo szakemberekkel az 6vodapedagogusok, az EGYMI vezetdjével
az igazgatd tart kapcsolatot. A koordinatori feladatot 6vodapedagdgus segiti.

Az utazd szakemberek munkakori leirasat az EGYMI késziti el a foglalkozasok, valamint az
adminisztracid6 megvalosithatosaganak figyelembevételével, az dvoda altal foglalkoztatott
logopédus részletes munkakori feladatait az igazgato késziti el.

V.13. Ovodatitkar

Az dvodatitkar az igazgatd kozvetlen munkatarsa, munkdjat az igazgato utasitasara, folyamatos
tajekoztatasa mellett, onalldéan, a hatilyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi
SZMSZ, valamint a Bels6é Kontrollok szabalyzatnak megfelelden latja el.

Munkéjaban alkalmazza az étkezés megrendelési programot, a KIRA munkatigyi programot €s
a KIR személyiigyi nyilvantartast.

Az igazgatd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megolddsaban egytittmiikodik
az igazgatohelyettessel €s a tagintézmény-igazgatoval.

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

Az 6vodatitkar munkajaban titoktartasra és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozo.
Az OviKréta feliiletét kezeli a jogszabalyi eldirasokat figyelembe véve.

Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

V.14. Gazdasagi adminisztrator

A gazdasagi adminisztrator felsdfokt végzettséggel rendelkez6 dolgozo, aki a Munka
Torvénykonyve alapjan kertil foglalkoztatasra munkaviszony keretében részmunkaidében (4
ora).

Az 6vodaban az adminisztracios, gazdasagi, ligyviteli feladatok ellatdsa tartozik munkakorébe.
Fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik, pénzkezeld tevékenységet folytat feleldsségvallalasi
nyilatkozattal rendelkezik.
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Titoktartasra és vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozé.

Munk4jat a mindenkor hatalyos szabalyzatoknak megfeleléen végzi.

Feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza, melyet az igazgatd készit el és sziikség szerint
modositja

Az OviKréta feliiletét kezeli a jogszabalyi eldirdsokat figyelembe véve.

V.15. Kertész-Karbantarto

A kertész-karbantartok koznevelési dolgozok (8 oras és 4 oras), alkalmazasuk a Mt. alapjan
valosul meg. A munkakoér nem kivan szakképzettséget, azonban a kertészeti tevékenység,
valamint a javitasi munkak nem nélkiilozhetik az ilyen irdnya szakmai tudast.

A kertész-karbantarté két intézmény udvaranak rendbetételéért felelds, a fii gondozésa,
locsolas, nyirds, valamint az udvar rendezettsége elengedhetetlen a gyermekek megfeleld
jatékahoz, mozgastevékenységéhez. A 8 Oras kertész-karbantarto kiemelt feladata a
jatszoeszkozok karbantartasanak irdsos dokumentacidja, melynek naprakész vezetése az O
felelossége. A kertész-karbantartok feladatait az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd
koordindlja, a feladatok megvaldsitasaban 6nalldéan dolgozik, egylittmiikddik az dvodatitkarral.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

V. 16. Konyhai dolgozok

A konyhai dolgozok koznevelési dolgozoként keriiltek foglalkoztatasra az Mt. iranyelvei
szerint. Nincs szakképzettséghez kotve az alkalmazasuk, azonban fontos az ez iranyt ismeret a
konyhai szabalyozok elsajatitasa érdekében. Az dvoda székhelyén 6 oras, a tagintézményben 8
6ras konyhai dolgozé keriilt alkalmazasra. F6 feladatuk a gyermekek étkeztetésének
lebonyolitdsa az eldirasok szerint, valamint a HACCP feladatok megvalositasa az
¢lelmiszerbiztonsag, valamint a tisztasagi, higiéniai elirdsok szerint. Feleldsek a diétas étkezés
figyelemmel kiséréséért, probléma esetén azonnal a felelds igazgatot értesitik, €s onalldan
intézik a Pannon Menzaval az esetleges 0j étel, vagy a potlas kiszallitdsat. A konyhai dolgozo
koteles ételmintat eltenni a jogszabalyok szerint, kiemelten figyelni a hiitdk folyamatos tisztan
tartasara. Munkakori feladatait az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd koordinalja.
Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

Az 6voda vezetése a pedagogiai programmal 6sszhangban azonositja az dvoda kiilsé partnereit,
kijeldli, a kulcsfontossagli partnereket a partnerekkel vald kapcsolatokrol részletes leirassal
rendelkezik. Az 6vodai tervek elkészitése soran egyeztet a kiilsd partnerekkel. Rendszeresen
megtdrténik a kiemelt kulcsfontossagu partnerek igényeinek és elégedettségének megismerése.
A kiilsO partnerek kore ismert az intézmény munkavallaloi szaméra. Az 6voda kapcsolatot tart
azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodai élet el6tt, az dvodai élet soran és az dvodai élet
utdn meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek életében.

Az igazgatd folyamatosan informalja az intézmény partnereit a megjelend valtozasokrol,
lehetdséget biztosit szamukra az informécié megszerzésére.

Az igazgatd az partnerek tdjékoztatdsira, az informdacid atadasra tobbféle kommunikacios
rendszert mikodtet tajékoztatasi kotelezettségének megvalositasa, és az dvodardl vald pozitiv
kép kialakitasa érdekében.
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e papir alapon (levél, plakat, meghivo),

e elektronikusan (e-mail, honlap)

e szobeli kapcsolatok  (személyes egyeztetés, betekintés az intézménybe,
esetmegbeszélés, forumok, munkaértekezletek, kozos programok)

e az 6voda PR tevékenysége érdekében létre hozta az 6évoda Facebook oldatat, ahol
ellendrzotten, kizardlag az 6vodai eseményeket €és fontos informaciokat 0sztja meg az
érdeklddokkel, Facebook hasznalokkal. A Facebook oldalon megtalalhaté az 6vodai
honlapra vald elérhetéség www.barossovi.hu, igy ellenérzotten bévebb tartalmu
kommunikécidi is biztositott.

A partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba ¢€s elégedettségiik mérése, az eredmények
visszacsatoldsa megtorténik az intézményi onértékelés megvalodsitasa sordn.
Az intézmény folyamatosan tajékoztatja partnereit az eredményekrél. A partnerek
tajékoztatdsanak és véleményezési lehetOségének biztositdsait az Ovoda folyamatosan
feliilvizsgalja, a visszacsatolds eredményeit beépiti, szlikség esetén fejleszti.

Az 6voda kulcsfontossagi partnerei:
e Fenntartd: Pesterzsébet Onkorményzata,
GAMESZ,
Tertileti bolcs6dék, iskolak, akikkel az 6voda kozvetlen kapcsolatot apol,
Pedagdgiai Szakszolgalat,
EGYMI,
HSZI gyermekintézményei.

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

Nem kozvetlen partnerek
e Szakmai szolgaltatas (Budapesti POK),

o Kozmiivelddési intézmények — CSILI, Muzeumok, Konyvtar,
e Régios partnerek tekintetében — egyiittmiikddés szerint
e Hagyomany6rz6 egyesiiletek (német - magyar)

Sajatos nevelési igényu gyermekek nevelése tekintetében:
o Szakért6i bizottsagok

VI1.1. Az intézmény azonositott partnerekkel kapcsolatos tevékenységek tartalmi leirasa
V1.1.1. Bolcsodék

Az dvoda tarsadalmi kornyezetének elsd partnere a bolcsdde, hiszen a gyermekek nagy része
bolcsodébdl érkezik dvodaba. Az igazgatd tartja a kapcsolatot azon bdlcsddék vezetdjével,
melyek az 6voda kornyezetében talalhatoak, és ahonnan leginkabb érkeznek a gyermekek. Az
egyiittmiikodés formait az egyiittmitkodési megallapodas rogziti, évi rendszerességgel:

e kbz0s megbeszélés, szakmai programok szervezése
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e Ovodai beiratkozas el6tt részvétel sziildi értekezleten
e Ovodai beiratkozas el6tt az 6vodatdjékoztatd hirdetmény, tajékoztaté anyag biztositasa
e (¢vodai beiratkozas elott nyilt alkalmakat biztosit az 6vodaba valo betekintésre

VI1.1.2. Ovodak

A gyermek ndvekedésében, szocializacidjdban a kovetkezd partner az dvoda. Az dvodai
jogviszony létrejotte a fenntartdo 4ltal szabalyozottan mikddik, igy minden gyermek
elhelyezésre keriil a Keriileti 6vodaigazgatokkal vald egyiittmiikodésben. Az o6vodak
egylttmitkddnek a beiratkozas alkalmaval is és egész évben, annak érdekében, hogy a
gyermekek a keriiletben elhelyezhetdk legyenek. Elektronikus feliiletet mukodtetiink a kettds
beiratkozéas elkeriilése érdekében. Az oOvodak egyéni sajatos moddszerekkel nevelik a
gyermekeket, igy a sziiloknek van valasztasi lehet6ségik a gyermekiik részére a
legmegfeleldbben valasztani, ami a csaldd szdmara elfogadhato. Jol ismerjiik az dvodak
sajatossagait, szakmai kapcsolatot tartunk fenn annak érdekében, hogy az évodapedagoégusok
is betekinthessenek, és hospitalason gyarapithassak tudasukat. Az 6vodakban az igazgatok havi
értekezleten talalkoznak a fenntartd kdzremutikddésével, hogy minden informacié rendelkezésre
alljon.

V1.1.3. Szakmai szolgaltatas tekintetében

Az igazgatd kapcsolatot tart a Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, (BpPOK) a
pedagdgiai szakmai szolgéltatas igénybevétele érdekében.

A pedagodgiai szakmai szolgaltato szerv elektronikus feliiletén igényt nyujt be - az intézményt
érintd feladatokat figyelembe véve - az éves szakmai szolgaltatasokra, melyek elésegitik a
pedagdgusok szakmai fejlodését.

V1.1.4. Pedagoégiai Szakszolgalat tekintetében

A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XX. keriileti Tagintézménye egyiittmtikodik az évoda
igazgatojaval, ovodapedagogusaival a kiemelt figyelmet igényld, a kiilonleges gondozast
igényl gyermekek fejlodésének eldsegitése érdekében. Az egyiittmiikodést az igazgatd az
ovodatitkarral egyiittmiitkddve koordinélja. Az egyiittmiikodésben a szakszolgalat végzi:

e BTMN megallapitasara irdnyulo6 vizsgélat, szakvélemény szerinti ellatas
o Iskolai alkalmassag érdekében vizsgalat, egyéni fejlesztés — fejlesztd pedagdgus
e Logopédiai ellatas — Logopédus

A szakszolgalat munkatarsai meghatarozott rendszerben kijarnak az intézménybe, ott végzik a

fejleszté munkat, valamint az 6vodapedagdgusokkal, sziilokkel a konzultaciokat. Munkakori
feladataikat a munkaltatd biztositja.
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VI.15. EGY,I\/II - Benedek Elek Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Szakiskola

Az EGYMI-vel val6 kapcsolattartast az SNI felelds az igazgatoval egyiittmiikodve gondozza
az intézménybe jarod sajatos nevelési igényli gyermekek szakvéleménybe rogzitett ellatasa
érdekében. A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsa az utazd gyodgypedagogus
szakemberek altal valésul meg. Az EGYMI szakemberei az 6vodapedagdgusokkal szakmai
kapcsolatot tartanak fenn, rendszeres konzultaciok keretében.

Szakértdi és rehabilitacios bizottsagnal a sajatos nevelési igény fennallasanak vizsgalata a sziilé
kérésére ¢és egyetértésével indul. Ezzel egy id6ben a sziild tajékoztatast kap a vizsgalatok
eredményeirdl, lehetséges kovetkezményeirdl, €s a megallapitasokkal kapcsolatos jogairol.

A vizsgalathoz csatolni kell a gyermek orvosa altal kit6ltott orvosi adatlapot.

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében az eljarasrend a kdvetkezo:

A szakértdi és rehabilitacids bizottsag feliilvizsgalja a gyermek allapotat, abban az évben,
amelynek 5. életévét betdlti (januartol-augusztus) annak meghatirozasara, hogy a gyermek
ovodai nevelésben, vagy fejlesztd elokészitésben kell-e részt vennie.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara valo alkalmassdganak, iskolaérettségének elbiralasahoz
sziikség szerint egyiittmiikodik a szakszolgélat intézményeivel, az intézmények fenntartdjaval,
megallapodik az egyiittmiikodés formairol, iitemezésérdl. (szakértdi vizsgalat, egyéni
fejlesztés, logopédiai szolgaltatas, utazd szakember).

V1.1.6. Iskolak

Az oOvoda tarsadalmi kornyezetével vald kapcsolattartdsban az igazgaté ¢és az

6vodapedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak a kornyezO iskolak igazgatdival,

pedagogusaival, kiemelten a német nemzetiségi oktatést folytatd intézményekkel.

e Jozsef Attila Katolikus Nyelvoktato Nemzetiségi Altalanos Iskola - Grundschule Attila
Jozsef

e Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium

e Lajtha Laszlo Alapfoku Miivészeti Iskola

A gyermekek iskolaba 1épésének kovetését az dvoda fontos feladatnak tartja, ennek kialakult
rendje, a partner intézményekkel torténd kapcsolatok soran kertilt szabalyozasra.
(egyuttmiikodési megallapodas - munkatervek egyeztetésével)

Egylittmiikddés formai:

o gyermekek meglatogatdsa az oran,

e pedagodgusokkal, sziilokkel kapcsolattartds kozds rendezvényeken, specidlis nevelési
teriilethez kotédden a német nemzetiségi rendezvényeken stb.

o kozos sportfoglalkozis a Gyulai Istvan Altalanos Iskola birk6zo osztalyaval

Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartds miikddtetésére és az informéciocsere

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

fejlesztésére.

VI1.1.7. Kulturalis intézmények

Kulturalis és kozmiivelddési intézmények vezetdi a kapcsolattartasban egylittmiikddnek az
igazgatohelyettessel. Az operativ ligyintézést a kulturfelelds latja el. Rendszeresen informaciot
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kapunk plakatokon és személyes latogatassal a gyermek, pedagoégus és sziiloknek sz6lo
rendezvényekrol. A gyermekcsoportok rendszeresen latogatjdk a  kozmiivelddési
intézményeket melyben kiemelt a tanulds- tanitds tdmogatisa (muzeumpedagogia,
konyvtarlatogatas)

Csili Miivel6dési Kozpont

Gaal Imre Galéria és Pesterzsébeti Miizeum
Egyéb Muizeumok

Konyvtar

V1.1.8. Intézményiranyitas — kapcsolat a fenntartoval

Az 6voda vezetése a fenntartoval hatékonyan, eredményesen az intézmény céljainak elérése
érdekében szorosan egyiittmikddik. Az intézmény pénziigyeit hatékonyan menedzseli,
valamint megfeleld munkaerd gazdalkodast folytat. Hataskorének megfelelden egytittmitkddik
a fenntartoval az emberi, pénziigyi és targyi eréforrasok biztositasa érdekében.

Szébeli tajékoztatasadas, irasbeli beszamold adasa, egyeztetd targyalason, értekezleten vald
részvétel, a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol, specialis
informacidszolgaltatas az  intézmény  pénziigyi-gazdalkodasi, valamint  szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Iranyito, kapcsolodo szervekkel valo kapcsolattartas partnerei

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

Koznevelési, Kozmiivelodési, Média és Sport Bizottsag

GAMESZ

V1.1.9. Specialis nevelési forma

A specialis nevelési terlileten (német) a szakmai munka fejlesztése érdekében kapcsolatok
kialakitasara keriilt sor. Az egyiittmiikodést vezetdi szinten az igazgatd és az elnok valositjak
meg, a programok szervezésében a német nemzetiségi munkakdzOsség vezetd vesz részt.
Rendszeresen részt vesziink kertileti és régios programokon.

e Német Nemzetiségi Onkormanyzat Pesterzsébet

e Fdévarosi Német Onkormanyzat

e Délpesti Régidé Német Nemzetiségi Intézményei (egyiittmiikodési megallapodas
szerint)

e NHASZE hagyomany®rzés tekintetében

e Regionalis kapcsolatok (egytittmiikodési megallapodas szerint)

Az NNOP képviseldtestiilete a nemzetiségek jogairdl szold torvény, valamint a koznevelési
torvény értelmében véleményezesi €s egyetértési jogat gyakorolja.
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V1.1.10. Kozéleti részvétel keriileti, fovarosi és orszagos szinten

Az o6voda fontosnak tartja, hogy a partnerkapcsolatok erdsitése érdekében részt vegyen a
kozéletben. A specialis nevelési forma a német nemzetiségi nevelés tekintetében fontos a
regionalis kapcsolatokkal dsszefiiggo kozéleti részvétel.

Az 6vodapedagdgusok a gyermekkel, sziilok bevondsaval részt vesznek
e Keriileti sport- és gyermekprogramokon,

e Onkormanyzati és Civil szervezetek kornyezetvédelmi akcioin,
o Kertileti, fovarosi és orszagos német nemzetiségi rendezvényeken, fesztivalokon.
Az 6voda kiemelkedd szakmai tevékenységét elismerik helyi, fovarosi és orszagos dijakkal.

VI1.1.11. Hataron tuli partnerkapcsolatok

Az o6voda a pedagogiai program célkitiizéseit figyelembe véve folyamatosan bdviti
egylittmiikdo partnereit a neveld-fejlesztd feladatainak megvaldsuldsa érdekében.

A specialis nevelési forma - német nemzetiségi nevelés - eredményességének fejlesztése
érdekében, szakmai, nyelvi kapcsolatra torekszik Pesterzsébet Onkorményzata
testvértelepiilésével, Frankfurt X. keriiletének 6vodajaval.

Az ONOAP modositasa kapcsan eldtérbe keriilt a magyar hagyomanyorzés, valamint a
magyarsag nemzettudatanak erdsitésére, a szakmai, neveld- fejlesztd tevékenység modszertani
bovitése érdekében a hataron tuli magyar 6vodai kapcsolatra valé torekvés.

V1.1.12. Gyermekvédelem

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatdsaval, ellatasaval, torvényes képviseletének biztositasaval,
tigyeinek intézésével foglalkozik.

A gyermekbantalmazéissal szembeni védelemhez vald joganak érvényesitése érdekében a
gyermek szamara gyermekjoléti alapellatdsban dolgozd személyek az ifjusdg védelméért
felel6s miniszter altal jovahagyott, a miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett
egységes elvek és modszertan alkalmazasdval jarnak el.

Ha az oOvodapedagogus, illetve az 6voda igazgatdja kiemelt veszélyezteté okra utald
koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkésébb harom munkanapon beliil nem tesz eleget a
torvényben meghatarozott jelzési vagy kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz
feljelentést, bilintetdjogi feleldsségre vonasanak van helye.

Az 1gazgatd folyamatos kapcsolatot tart fent a HSZI és Budapest Fovaros XX. kertilet
korményhivatal Gyamhivatala vezetdjével. Az aktualis eset kapcsan a torvényi eldirasokat
figyelembevéve az igazgatOhelyettes ¢és a tagintézmény-igazgatd a gyermekjoléti, és a
gyermekvédelmi feladatok maradéktalan megvaldsitasa érdekében egyiittmiikddik a:

e Human Szolgaltaté Csaladsegitd Szolgalattal,
e Human Szolgaltatdo Gyerekjoléti Kozponttal és a
e Human Szolgaltatd Anyaoltalmazoval.
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Az intézmény igazgatdja a csoportos pedagogusoktdl informéciokkal rendelkezik minden
gyermek szocialis helyzetérol.

Valamennyi Ovodapedagdgus dallandé feladata, hogy a gyermekvédelmi felelésokkel,
igaztagdval egyiittmiikddve, az igazgatd iranyitasaval ismerjék meg a gyermekvédelemmel és
es¢lyegyenldséggel kapcsolatos jogokat, kotelességeket és éljenek vele.

Az intézmény kapcsolodott a fenntarté ,,Helyi Esélyegyenldségi Programjahoz” (HEP).

Az Ovodéba rendszeresen jelen van a HSZI szocidlis segitd munkatdrsa feladatat a
megallapodas tartalmazza. Fontos, hogy minden &vodapedagogus megfeleld kapcsolatot
alakitson ki a kollegaval annak érdelében, hogy csaladoknak megfeleld segitséget tudjanak
nyujtani, valamint a gyerekek védelmében érvényesiiljon a preventiv jelleg.

Az 6vodai gyermekvédelmi felelsok koordinald feladatot latnak el az igazgatd mellett.

Az 6vodai gyermekvédelem feladata a gyermekek jogainak védelme és érvényesitése az dvodai
nevelésben. A gyermekvédelmi felelésok folyamatos kapcsolatot tartanak a csoportos
ovodapedagdgusokkal az esetleges veszélyeztetettség megel6zésére, de ha a veszélyeztetettség
beigazolddik, megteszi a megfeleld 1épéseket az elharitas érdekében.

e Amennyiben a csaladban anyagi nehézségek meriilnek fel a gyermekvédelmi felel6sok
a szlilét a megfeleld szocialis ellatd szervhez iranyitjak.

e A gyermekek étkezési téritési dijat a sziildk havi rendszerességgel fizetik, aki
kedvezményt kivan érvényesiteni (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, hadrom
gyermek, tartésan beteg, jogszabdlyban eldirt normativ kedvezményre vald
jogosultsag,) koteles az errdl szold igazoldsokat hataridore benyujtani. A normativ
tdmogatasban részesiild gyermekek sziildjének kotelessége megjelenni az
ebédbefizetésen, mert a gyerek étkezését csak a sziil6 altal alairt szamla (nullas) alapjan
tudja az 6voda megrendelni. A sziilének a jogszabaly szerint gyermeke tavollétét be kell
jelenteni és a hazirendben megfogalmazott szerint, a gyermek étkezését a tavollét
idejére le kell mondania. Ennek dokumentalasat, figyelemmel kisérését a
gyermekvédelmi felelds az ovodatitkarral megosztva végzi.

e Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekvédelmet segitd tarsintézményekkel. Az
ovoda aktivan kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében.

e Amennyiben az 6voda a gyermeket veszélyeztetd tényezdt nem tudja elharitani, értesiti
a Gyermekjoléti Kozpontot. Anyagi veszélyeztetés esetén kezdeményezi a, hogy a
telepiilési onkormanyzat rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatasban
részesitse a rdszoruld gyermeket.

e Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet a
Gyermekjoléti Kozponttél. Ha tovabbi intézkedésre is sziikség van, arra a
Gyermekjoléti Kozpont javaslata az irdanyado.

e Kiskorat érintd kdzigazgatasi perben, és amelyben a gyermek védelme érdekében a
gyamhatdsag dont, a birdsag soron kiviil jar el. E szabalyok vonatkoznak az emlitett
tigyekben a Gyambhivatal altal inditott perekben is.
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Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek
Kiilonleges bandasmdadot igényld gyermek

Sajdtos nevelési igényii az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsag
(Fovarosi Szakért6i Bizottsag) véleménye alapjan, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo gyermek az a kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, aki a szakért6i bizottsag (Pedagogiai Szakszolgélat) szakértéi véleménye
alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelent6sen alul teljesit, tarsas kapcsolatai problémasak,
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 banasmodot igényld gyermek, aki atlag feletti
altalanos vagy specidlis képességek birtokdban magas foku kreativitdssal rendelkezik, és
felkelthetd benne a feladat irdnti erés motivacio, elkotelezettség.

Ovodankban a tehetségek fejlesztésére tehetségmiihelyeket miikodtetink. Az 6vodai
tehetségkoordinator segiti a tehetségmiithelyek koordinalt miikodését.

Kiemelt figyelmet igénylo gyermek az a gyermek, aki a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény szerint hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli. A jogszabaly értelmében a gyermek hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzete
fennallasanak megallapitasat a sziild vagy a csalddba fogad6 gyam a gyamhato6sagtol kérheti.
A Gyvt. 67/4 § (1) bekezdése szerint:

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

e sziild vagy gyam Onkéntes nyilatkozata az alacsony iskolai végzettség fennallasarol

e sziilo, vagy gyam alacsony foglalkoztatottsag kategoriaba tartozo

e (Gyermek elégtelen lakokdrnyezete - korlatozottan biztositottak az egészséges feltételek.

Halmozottan hdtranyos helyzetii
e az a rendszeres gyermekvédelmi kedveszményre jogosult gyermek, aki esetében az
eldzo feltételek koziil legalabb kettd feltétel fennall,
e anevelésbe vett gyermek
e utdégondozdi ellatdsban részesiilé és tanulodi, vagy hallgatdi jogviszonyban allo fiatal
felnott.

A telepiilési onkormanyzat jegyzdje a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet fennallasat
megallitd hatirozatat a jogerdre emelkedést kovetden megkiildi a sziilonek és a nevelés
intézménynek, ahol a gyermek jogviszonyban all.

A gyermekvédelmi feleldsok kisérik figyelemmel a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan
hatranyos helyzeti gyermekeket, intézményi elhelyezésnél szempont a szegregacio elkeriilése.
A csoportalakitasnal a csoportlétszam 10%- 4t nem haladhatja meg az SNI-s gyermekek aranya
az optimalis ellathatosag érdekében. Az dvoda sajatos nevelésti gyermek nevelését is ellatja,

57



ezért a felvételi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd Szakértdi Bizottsag nevét,
cimét és a szakvélemény szamat, a kiallitas keltét és a feliilvizsgalat idopont;jat.

Az igazgatd6 a differencialas €s az adaptiv oktatas gyakorlatdban szakmailag iranyitja az egyéni
tanulasi utak kialakitasat célzo nevelést, tanuldst tdmogato eljarasokat a hatékony gyermeki
egyéni fejlesztést. Gondoskodik réla, hogy a kiemelt figyelmet igényld gyerekek specialis
tamogatast kapjanak.

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

A kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek mindegyikénél az 6vondk a csoportonkénti éves terv
készités¢hez megkapjak az illetékes szakértdi bizottsag szakvéleményét, mely az
ovodapedagdgusi munkahoz levd ajanlést tartalmazza, ezek alapjdul szolgalnak a neveld,
fejlesztd és oktatd munkdjahoz.

Specialis szakemberrel egyiittmiikddik a csoportba felvett sériilt gyermekek fejlesztése
érdekében. Csoporton kiviili fejlesztési tervét megismeri és a fejlesztés idobeosztasahoz
alkalmazkodik. Ezzel 6sszhangban az 6vodapedagogus személyre sz6ldan, a sajatos nevelési
igény figyelembevételével, gyermekekre vonatkozoan tervezi meg a mindennapos feladatokat.

Az intézménytamogato rendszer

o felzarkoztatast célzo egyéni fejlesztést szervez (csoportos 6vodapedagdgusok)
Integracios oktatasi modszereket fejleszt és vezet be (6vodai fejleszté program)
Nevelési, képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki, vesz at, és mukddtet
Célzott programokat miikodtet (tehetségmiihely)
Kapcsolatot tart fenn szakmai tdmogat6 haldzattal (szakszolgalat, utaz6 halozat)

Ovodai fejleszté program szervezése

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamara - 1étszamot figyelembe véve -
az oktatasért felelds miniszter altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkoztatd
program szerint 6vodai fejlesztoprogramot szervez. A fejlesztd program a gyermekek
igényéhez igazodva biztositja a fejlesztéshez sziikséges pedagogiai feladatokat, a szocidlis
hatranyok lekiizdésének enyhitését segitd pedagogiai tevékenységeket, valamint biztositja az
egylittmiikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, melyek az &évodai nevelés soran
tamogatjak a sziiloket, és a gyermekek szdmara szolgaltatasokat biztositanak.

Az ovoda a torvényi elbirasoknak megfelelden a hidnyzasokat nyilvantartja. A gyerek
hidnyzésat a sziilonek minden alkalommal igazolnia kell. Az igazgatd nyilvantartja a kotelezo
ovodai nevelésbdl tdvolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket és aktiv irdnyitdi magatartast
tansit a tavolmaradds megel6zése érdekeben. Ebben szorosan egylittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, 6vodapedagogusokkal, tarsszervezetekkel.

Ovodaztatasi timogatas
Ha a gyermek sziil§je 6vodaztatasi tamogatasra jogosult,
e a gyermeknek egy oOvodai nyitvatartdsi napon legaldbb hat 6rdt az 6vodéaban kell
tartdozkodnia,
e az dvoda igazgatd az elsd igazolatlan nap utdn irasban tijékoztatja a sziilot a mulasztés
kovetkezményeirdl,
e a kifizetés esedékességét megeldzden — a jegyzO altal meghatdrozott idépontban —
tajékoztatja a jegyz6t azoknak a napoknak a szamarol, amelyrdl a gyermek igazoltan és
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igazolatlanul az 6vodabol mulasztott, feltéve, hogy a januar-juniusi, vagy a julius-
decemberi id0szakban a mulasztott napok szama egyiittesen meghaladja az 6vodai
nevelési napok huszonot szazalékat, tovabba arrdl, hogy a mulasztott napok szdma nem
érte el a fenti mértéket,

e ¢rtesiti a jegyzot, ha a gyermek ovodai elhelyezése megsziinik.

e A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (2) bekezdés a) pontja szerinti igazolt
mulasztasbdl tiz napot a jalius—augusztus honapokra esé mulasztdsbol a huszonot
szazalék megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Ingyenes gyermekétkeztetés

A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvénynek az
ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés kiterjesztése érdekében torténé modositdasarol
sz0lo 2015. évi LXIII térvény alapjan.

Az ingyenes gyermekétkeztetést a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznadlhato
bizonyitékokrol szoloé 328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozattal
lehet igényelni (az 6voda gazdasagi iroddjaban elérhetd), melyet az igazgatohoz kell benyujtani
a jogosultsagot igazolé dokumentum csatolasaval.

A gyermekétkeztetés ingyenessége az 6vodai nevelésben részesiilé gyermek utan

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, a gyermek tartdosan beteg vagy
fogyatékos, olyan csaladban €1, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
csaladban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek, amennyiben az egy fOre jutd havi netto
jovedelem Osszege nem haladja meg a rendeletben eldirt 0sszeget. Errdl nyilatkozatot tesz a
rendeletben eldirt formanyomtatvanyon.

Egyiittmiikodés formai
e acsoportos 6vondkkel

e egymas munkdjanak segitése,

e részt vesz esetmegbeszéléseken, felkérésre sziildi értekezleteken, csaladlatogatdsokon

e folyamatos ¢l6 kapcsolattartds a HSZI Gyermekjoléti szolgalat a XX ker. Gyamhivatala,
¢s az Anyaoltalmaz6 szakemberei kozott.

e folyamatos kapcsolat a Fenntartd Esélyegyenldségi Munkacsoportjaval

A gyermekvédelmi megbizottak munkéjukat részletes munkakori leirds alapjan végzik.
(mellékletben)
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VIl. UNNEPEK, MEGMELEKEZESEK RENDJE- HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A stratégiai programjaiban és operativ terveiben szerepld kozosségfejlesztési feladatokat az
ovoda megvalositja. A beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a feladatok megvaldsitasanak
eredményei, kiilonos tekintettel az 6vodai hagyomanyok apoldsara, a tdmogatd szervezeti
kultarara. Az 6voda gondoskodik a pedagogusok, pedagdgiai munkat segiték, valamint a
gyermekek kozotti folyamatos informacidcserérdl €s egyiittmiikodésrol, mely a kdzosségépités
megvalosulasanak alapja.

Az 6voda minden alkalmazottja Osszehangolt munkat folytat, ennek eredményeként a
gyermekek kozotti, a gyermekek és pedagdgusok kozotti, gyermekek pedagdgiai munkat
segitok kozotti kapcsolat megfeleld.

Az 0voda szamara fontosak a hagyomanyok, megtalalhatok a dokumentumokban, tetten
érhetok a szervezet miikodésében, és a nevel6 oktaté munka részét képzik.

Az 6voda dolgozoi €s a kiilsd partnerek ismerik és apoljak az intézmény multjat, hagyomanyait,
nyitottak az 0j hagyomanyok megteremtésére.

Az 6voda a hagyomdnyok erdsitésére kozosségi programokat szervez. A sziilék a megfeleld
kereteken beliil részt vesznek a kdzosségfejlesztésben, a hagyomanydrzésben.

Az Tlnnepek, rendezvények megoldasi modjat, eszkozeit, szervezeti kereteit, anyagi
megvalositas modjat, az 6vodapedagogusok a nevelést segité alkalmazottakkal - a gyermekek
¢letkori sajatossagainak figyelembevételével, a sziilok véleményét kikérve - hatarozzak meg.

A megiinneplések idépontjat, és a megszervezés feleldsét az éves munkaterv tartalmazza. A
dolgozok munkarendjét az linnepségek figyelembevételével kell kialakitani, annak érdekében,
hogy a megfeleld személyi feltételek rendelkezésre 4alljanak, a szervezésben ¢és a
megvalositdsban fontos az egyenld teherviselés elve. Az idépontok kijeldlésénél figyelembe
kell venni az iskolai sziinetek idépontjait.

VI1I.1. Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok
e Az dvoda kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.
e Tajekoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.
e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felel6s — hatarido

megjeldlésével).

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 61t6zkddés — egységes arculat tiikkrozése (nemzeti tinnepeken iinnepld
ruha; farsangkor jelmez hasznélata, sportrendezvényeken sportos megjelenés,
formapo616).

Az alabbi teriileteken szervezddnek az linnepek, rendezvények az 6vodaban, 6vodan kiviil
(részletesen a Hazirend tartalmazza)
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e Gyermekkozosséggel kapcsolatos tinnepek, rendezvények
A pedagogiai program hagyomanyos tinnepei az 6vodaban
Természettel 6sszefiiggd hagyomanyos zold jeles napok
Egyéb iinnepek rendezvények

Német nemzetiségi rendezvények

Felndtt hagyomanyos tinnepek

VIII. SZULOK ES NEVELOK KAPCSOLATTARTASI MODJA

Az o6voda partnerkapcsolatok erdsitésének eredményesebbé tétele érdekében bevonja a
gyermekeket, a sziilbket és az intézmény dolgozoit a szervezeti, nevelési és tanulasi kulturat
fejlesztd intézkedések meghozatalaba.

Cél, hogy a részvétellel, az intézmény mitkodésébe valo bevonoddassal a gyermekek és a sziilok
elégedettek legyenek.

VIII.1. A sziilok és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara
lehet6ség nyilik

Kornyezettanulmany

Csaladlatogatas

Fogad¢ ora

Sziildi értekezlet

Nyilt nap

Jatszodélutan

Faliujsagra kifiiggesztett informacion keresztiil

A sziilok képviseldinek részvétele a neveldi értekezleten
Sziilok részvétele dvodai rendezvényeken

Csaladok segitése a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

VII1.2. A sziilé, gyermeki jogok és kotelességek

A sziilék jogait és kotelességeit, valamint gyermekek jogait, kotelességeit a koznevelési
torvényben foglaltak alapjan a Hdzirend szabalyozza.
Abban az estben, ha a gyermek a sziild altali atvétele utan, vagy a reggeli érkezéskor okozza a

kart a sziil6 felelossége azt megtériteni. (a gyermek feliigyelete, feleldssége 6t terheli)

A gyermeknek és a sziildnek nem kotelezd megvallani vagy megtagadni lelkiismereti,
vilagnézeti vagy politikai meggydzddeését. Senkit nem érhet hatrany ezen meggy6z6dés miatt.

Az allami és telepiilési onkormanyzati nevelési-oktatasi intézményben az ismereteket, a vallasi,
vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaluan kell kdzvetiteni, a teljes nevelés-oktatési
folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanuld, a sziild, a pedagogus vallasi, vildgnézeti
meggy6z0dését, és lehetdve kell tenni, hogy a gyermek, tanul6 fakultativ hitoktatasban, illetve
hit- és erkodlcstan oktatasban vehessen részt. (Nkt. 3. § (3)). A megkiilonboztetés ezen alapon
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tilos (az egyenld bandasmodrol és az esélyegyenléség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény, 8. § j—K).

Aki a gyermeket a koznevelésre vonatkozd jogszabalyok szadndékos megszegésével
hatranyosan megkiilonbozteti, akar 100 000 Ft pénzbirsaggal stjthato.

VI1I11.3. Panaszkezelési rendszer miikodtetése

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

A panaszkezelés dokumentdlasara az 6voda papiralapu eljarasrendet miikodtet az dvoda
iratkezelési szabalyzata alapjan (feljegyzés, jegyz6konyv).

Kiilon szabalyzatban keriil kidolgozasra a ,, Panaszkezelési és kozérdekii bejelentések
szabalyzata” (SZMSZ 5. szamu melléklet), valamint ,,Az Integritast sérto események
eljarasrendje” szabalyzat (dokumentalas szabalyzat szerint).

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

Az 6vodak kapuja 10.00-15.00 zarva van. A fokozott biztonsag érdekében a kapu nyitvatartasa
alatt kotelezd a kallantyut miikodtetni. A két zar egyiittes alkalmazasa sziikséges a megfeleld
biztonsaghoz. Az épiiletek ajtéi kodszammal ellatott elektronikus belépteté rendszerrel
nyithatoak, a biztonsdgos, automatikus bezarédas megvaldsuldsdhoz az ajtobehuzd mellett
sziikséges az ajto, sziilo altali behuzasa, és annak leellendrzése.

A Baross utca 81. Tagovoda belsd lengd bejarati ajtaja a gyermekek szaméra nem elérhetd
helyen biztonsagi retesszel van zarva a nap folyaman. Minden 6vodai dolgozé kotelessége
felhivni az érkezdk figyelmét a retesz hasznalatara!

Az ovodaépiiletek hatso kijaratait reggel ki kell nyitni (menekiilési ttvonal) a kulcsot a kijeldlt
helyre kell tenni. Az ajtok a nap folyaman biztonsagi lanccal vannak zarva, ezért a dajka és az
ovodapedagodgus a felelds.

Az 6vodaba érkezdket a csoportos dajkak fogadjak és kisérik. A folyoson tartozkodo dajkanak
kell az érkezot az igazgatohelyetteshez, tagintézmény-igazgatohoz kisérni.

Az oOvoda helyiségeit mds, nem oktatdsi, nevelési célra atengedni, csak a gyermekek
tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi, vagy reklamtevékenységet nem folytathatnak. Kivételt képez ez aldl, az
igazgatoval elére egyeztetett, 6voda éltal szervezett jeles napokhoz k5t6dd vasar.

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

Az intézményben az Ovodaszék az altala kialakitott munkaterv alapjan miikddik, szervezddik.

Az 6vodéban a tanfolyamok, a bérleti szerzédésben foglaltak alapjan meghatarozott idoben,
helyen miikddnek. Sziiléi igény szerint a gyermek - jogszabaly szerint a nevelési idon kiviil a
tanfolyamvezetdvel kotott megallapodas (meghatalmazas) szerint - részt vehet a tanfolyami
foglalkozason. A megallapodasban rogzitetteknek megfelelden a tanfolyamvezetd felelés a
gyermekért, az 6voda dolgozoi - mivel a gyermek, nevelési idon kiviil tartozkodik az 6vodaban
- mentesiilnek a gyermek feliigyelete alol. A tanfolyamvezeté a meghatalmazas masolatat az
ovoda rendelkezésére bocsajtja, annak érdekében, hogy az 6vodapedagdgus tudja, melyik
gyermek jar az adott tanfolyamra. A tanfolyamon résztvevoknek a hazirend betartasa kotelezo.
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Az ovodaba érkezo iskolas testvérért, rokon gyermekért a sziild felel6s, kizarolag az adott
csoport 6ltdzéjében tartozkodhat. A dolgozd sajat gyermekére, ha az 6vodéaban tartozkodik,
szintén e szabalyozo az iranyado.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, irdsos meghatalmazas benyujtasa mellett adhato at
szamara az adott csoportbol a gyermek. Csoport Osszevonds esetén a sziild kotelessége a
helyettesitd oOvodapedagogust tdjékoztatni, ha meghatalmazottja érkezik a gyermekéért.
Indulasig az adott csoport 6lt6zdjében tartozkodhat.

Bemutato csoportlatogatasok szervezése esetén, a résztvevoket az adott programnak megfeleld
rend szerint az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetok
vagy az igazgatd altal megbizott személy kiséri.

A gyorsszolgalat szereldinek, egyéb eldre egyeztetett munkavégzok irdnyitasa, az igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetd vagy az igazgatod altal
megbizott személy feladata (6vodatitkar, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato).

Pesterzsébet Onkormanyzatatol, vagy egyéb feliigyeleti, szakértdi, szakszolgalati, egyéb
partneri szervezettdl érkezd latogatot, minden esetben az igazgatd, tavolléte estén
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgato altal megbizott személyhez kell kisérni.

Az intézménybe érkezd egyéb idegen kalauzoldsara, kisérésére a fent emlitettek az irdnyadok.
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X. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy minden gyermek részére biztositsuk a teljes testi-
lelki jollétet, az 6voda mindennapjaiban mikodo egészségfejleszté tevékenységekben. Az
6voda mindennapos miikdodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészségéhez,
biztonsagahoz valo jogai alapjan a teljes korli egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra,
melyek az alabbi teriiletekre terjednek ki:

o Az egészséges taplalkozas

e Mindennapos testmozgas

e Testi- lelki egészség fejlesztése, viselkedési fliggdségek, bantalmazas megeldzése

e Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

e Védo intézkedések

e Baleset megeldzés, elsésegélynyujtas

e Személyi higiéné

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

X.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka, torvény altal eldirt feltételeit. Az intézmény a
gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. Az igazgaté gondoskodik a gyermekek sziikséges ovondi felligyeletérdl és
szlikség szerint a védondi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

e Az dvodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
korzetes védond latja el.

o Evente egy alkalommal fogorvosi és ortopédiai szirés torténik.

e Aziskolai beiratkozas eldtt kotelezd statusz egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendeldben végzi a sziild felligyelete alatt.

e Amennyiben az 6vodaban végzett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé6 nem jarul
hozz4, errdl irasban kell nyilatkoznia.

e A kotelez6 véddoltasok az 6vodadban nem adhatok be.

X.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Az oOvoda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Minden dolgozo feladata, hogy a veszélyforrast a székhelyi/tagintézményi szinten az
igazgatohelyettesnek, tagintézmény-igazgatonak jelezze.
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Az igazgato a hataskorének megfelelden biztositja az 6vodaban hasznalt eszk6zok biztonsagos
miikodtetésének megszervezeését.

Jegyz6konyvben rogziteni kell a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az ellendrzésbe
bevont személyeket. (munkavédelmi megbizott, kertész- karbantartd, munkavédelmi
szakember, felelos igazgatd)

Minden 6vodapedagogus torvényben meghatarozott feladata, hogy a gyermekek egészségének,
testi épségének megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ennek elsajatitasarol
meggy0zodjon. Az ismeretatadas tényét a naploba kotelezoen dokumentalja (nevelési terv).

Az intézmény teriiletén kizarolag az igazgatd, valamint igazgatohelyettes és tagintézmény-
igazgato tudtaval végezheto szakipari tevékenység. Szakipari dolgozo érkezését minden
esetben be kell jelenteni.

X.3. Az 6vodaigazgatéjanak 6vo-védo feladatai:

e Ellendrizi, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszamok
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet.

e Gondoskodik a védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évente legaldbb kétszeri ismertetésérol.

e Amennyiben kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos
gyermekek is jar az 6vodaba, az orvos véleményezése alapjan sziikséges specialis
biztonsagi eldirdsok érvénybe 1éptetése.

X.3.1. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato sajat munkateriiletén
(intézményében) felelds:

e Butorok, berendezések, jatékeszk6zok megfeleldsége
e Mozgasfejlesztési eszkdzok megfeleldsége

e Tornaszoba eszkdzeinek megfeleldsége

e KRESZ park eszkozeinek megfeleldsége

o Kert, kerti t6 eszkdzeinek megfeleldsége

X.4. Az intézmény igazgatdjanak feleldsségi kore

e Felelds azért, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten
szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitdsi munka csak allando feliigyelet
mellett végezhetd.

e Felel6s az épitési anyagok tarold helyének meghatdrozasaért - a munkateriilet kdzelébol
a gyermekeket minden esetben megfeleld tavolsagban el kell kiiloniteni, - a
munkatertilet lezaraséaért.
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e Felelds azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznalhat6.

o Felelds azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az intézményben
folyamatosan biztositva legyen (aljzatok vakdugo6zasa, a hal6zat megfeleld védelme).

o Felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jeldlve az 0Osszes
veszélyforras (pl. elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritdeszkoz/tisztitdszer
tarolo, tlizveszélyes anyagok stb.).

e Felelds azért, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
ne juthassanak be.

e A gyermekbalesetek megel6zése érdekében az igazgatd és a munkavédelmi felels
egyiittes feladata, hogy a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét
felhivja a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszk6zok
stb.), valamint a bekdvetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyokat
megalkossa, és a munkavallalok teenddit ismertesse.

o Felelos azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki
legyenek fliggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni
kell a munkatarsakkal.

o Felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozoan évente felmérésre
keriiljon a védd, ovo intézkedések sziikségessége, a kordbban meghatarozott
intézkedések feliilvizsgalata.

X.5. Ovodapedagoégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak és
idépontjanak a csoportnaploban torténd rogzitése.

e Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

o Koriiltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

e Kirdndulasok biztonsagos eldkészitése, helyszinrdl koriiltekintd informacidgytjtés,
ellendrzése megérkezéskor.

o Kizardlag a védo, o6vo eldirasok figyelembevételével vihet be az dvodai
foglalkozasokra sajat készitésii pedagdgiai eszkdzoket, jatékokat.

e Sziildk tijékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti veszélyekrol.

e Sziil6k hozzdjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (a hozzéjarulést sziildi nyilatkozaton
dokumentalja év elején, aktualisan felmeriilé valtozast a sziil6 irasban jelezze).

X.6. Minden évodai alkalmazott felelossége:
e Olyan kdrnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

e A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a balesetmegeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

Munkatertiletiikon fokozott oOvatossaggal jarjanak el, {igyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagdgus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a jogszabdlyban
jelzett megfeleldségi kvetelményeknek.

Az ovodai alkalmazottak feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az dvoda épiiletének, a
csoportszobaknak a még biztonsagosabba tételére.

X.7. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

X.7.1. Az 6vodapedagéogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

ha sziikséges, orvost kell hivni, vagy ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak és a sziilonek.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

X.7.2. Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

a munkateriiletiikon fokozott dOvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

a veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarjak (karbantart6 helyiség,
tisztitoszer szertar).

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltatod
engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodaigazgato felelds, a végrehajtas a munkavédelmi megbizott feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
jegyzOkonyvkészités
bejelentési kotelezettség teljesitése
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Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntart6 felé

e legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a
baleset koriilményeinek a kivizsgalasaba

e A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételét.

¢ A munkavédelmi megbizottnak kiilonleges felel0ssége, hogy

o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonlo eset ne
forduljon el6

e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

X.7.3. Ovodai munkavédelmi felelds feladatai

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

e A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jardé gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

e FEzeket a baleseteket az oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzbékonyvet kell felvenni.

o A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

e Az clektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziilgjének. A jegyzokonyv
egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

Az O6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabdlyok a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatban, Tizvédelmi Szabalyzatban, Kockazatbecslés értékelés
szabalyzataban keriilnek meghatarozasra.

Az oOvoda Hazirendjében kell rogziteni a gyermekbalesetek megelzésére vonatkozd
szabalyokat, valamint az intézményi 0vo-védo eldirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

Az udvari jatszoeszkozokre vonatkozo szabalyokat a hatalyos torvényi eldirasok betartasaval a
karbantartdsi szabalyzat tartalmazza. A karbantartisi szabalyzat szerinti eljarast a kertész —

karbantartonak be kell tartani, e szerint kell eljarni.

X.8. Nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése - a biztonsagos miikodést
garantalo szabalyok

Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
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Az 6vondknek folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra.

A figyelemfelhivas kiilonosen fontos:
e ha az udvaron tartozkodnak
e ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elott)
e ha az utcan kozlekednek
e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
e ¢&segyéb, a gyermekek szdmara 0j helyzetben.

X.8.1. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatés stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaploban kell 6rizni. (esetleges modositast figyelembe kell venni, a dokumentumon at
kell vezetni)

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyér6l, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Azigazgaté eldzetesen szoban, majd kozvetleniil a program megkezdése el6tt helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irdsban kell értesiteni.

e Az dvodapedagogusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeészseégik ¢s testi épségilik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni. (szervezési feladatok
bejegyzésnél)

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese jovahagyta!
Kiilonleges eldirasok:

Az intézményen kiviili programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 1 dvodai csoport esetében (25-30 £6) minimum 3
6 felnott kisérd. Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1 {6 felnétt kiséro.
e (Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
e A programon részt vevo gyermekek sziileinek elérhetdsége a kisérd pedagodgusok
rendelkezésére kell, hogy alljon az intézményen kiviili programok soran.
e Az EPIPENT az intézményen kiviili programok esetére is el kell vinni!
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X.8.2. A nevelési idokeretben szervezett 6vodaban megvaldésulé foglalkozasok:

Egyéni fejlesztés- fejlesztOpedagogus, gyodgypedagogus altal
Logopédiai ellatas- gyogypedagogus altal

Nemzetiségi rendezvények

Sportrendezvények

Hitoktatas

X.8.3. A sziil6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

a sziilo onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelsség, a
tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal. A
tanfolyam végeztével a gyermeket a sziildnek adja at.

az igazgatd ¢€s a szolgaltatast nyujto kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatodi feladat. (terembérleti szerzodés)

A szolgaltatd a tanfolyam dijanak beszedését a sziilovel valositja meg,
ovodapedagdgus nem kezelhet pénzt!

X.8.4. Az dvodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACKCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmoddot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

X.9. A gyermekekre vonatkozoé 6vé-védo eléirasok, amelyeket meg kell tartani az

ovodaban valo benntartézkodas soran

X.9.1. A pedagoégus kotelessége

a gyermek, tanul6 feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben,
a gyermek, testi épségének megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas,
a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény

jogszerli elhagyasaig terjedd id6ben,

tovabba a pedagogiai program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kiviil tartott
foglalkozasok, programok ideje alatt.

A szabalyokat az Ovikréta feliiletén a csoportnaploban, a nevelési tervben rogziteni kell!
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A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

Az udvar hasznélatara vonatkozo6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozo6 szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

e Sport programokra vonatkozé szabalyok

e [skolalatogatasra vonatkozo szabalyok

e A fakultativ programokon val6 részvétekre vonatkozé szabalyok

X.9.2. Védo intézkedések betegség esetére

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

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

e A szilének az értesitéstol szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie a beteg
gyermekét.

o Fertdz6 betegség esetén a sziilonek az 6vodat értesitenie kell!

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek, az 6vodat teljes gyogyulasdig nem
latogathatja.

e Amennyiben fert6z0 betegség fordul el (pl.: rith, majgyulladés stb.) a sziilonek az
ovoda felé be kell jelenteni, és csak szakorvosi igazolassal latogathatja a gyermek ujra
az Gvodat.

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

X.10. Egészségfejlesztéssel dsszefiiggo feladatok

Célunk, hogy az 6vodaban t6ltott idében minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét,
egészseégét, egészségi allapotat hatékonyan fejleszté, a mindennapokban rendszeres
egészségfejlesztd tevékenységekben.

Kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan
a teljes korti egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra.

X.10.1. Egészséges taplalkozas megszervezése - az ételt szallito konyhaval egyeztetve,
figyelemmel a specialis étkezést igénylo gyermekekre

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi Szolgalat altal meghatarozott
szabalyokat, szigoriian be kell tartani (fertOtlenités, takaritds, mosogatas, ételminta eltevése)
kiilonds tekintettel a HACCP elbirasaira. Az o6voda dolgozdi egészségiigyi konyvvel
rendelkeznek. Az Ovoda konyhdajat, csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi
nyilatkozattal rendelkez6é személy 1épheti at, megfeleld ruhazatban.

Felelds: a konyhai dolgozo

Az étkezést a Pannon Menza Korlatolt Felelgsségi Tarsasag biztositja.
A gyermekek napi haromszori taplalkozasanak megszervezése az Ovoda feladata, mely a
HACCEP eldirasa szerint zart élelmiszerlanc altal valosul meg. A diétés étkezés is rendelhetd a
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gyermek részére, ha a jogszabalyokban rdgzitett érvényes igazolassal rendelkezik. Az
¢lelmiszerekbdl az 6voda ételmintat koteles 72 oran at a hiitdben megdrizni.

Ezen szabalyok megvalositasaért a konyhai dolgoz6 és az ovodapedagogus a felelds. Az
¢lelmiszerbiztonsag megvaldsulasaban ellenérzé jogkore és kotelezettsége az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek, a tagintézmény-igazgatodjanak van.

X.10.2. A gyermekek egészséges vitamin ellatasa érdekében a mindennapos
gyiimolcsfogyasztast szorgalmazzuk

Az ¢élelmezést biztositd céggel rendszeres étlapegyeztetést folytatunk annak érdekben, hogy a
napi gyiimolcs rendelkezésre alljon. Természetesen a sziilok felé is kifliggesztésre keriil az
étlap, hogy figyelemmel tudja kisérni, hogy gyermeke mikor evett gyiimolesot és ezt otthon ki
tudja egésziteni. A gyiimolcs fogyasztas modjat az 6vodapedagogus beépiti a napirendbe
egészségnevelo jelleggel. A sziilok gyliimolesot az ellendrizhetdség hianyaban nem hozhatnak
a csoportba. Kivétel sziilok altal latogatott rendezvény, ahol eldonthetik, hogy gyermekiik mit
ehet, és mit nem.

A gylimdlcsfogyasztast, €s a szililetésnapi torta rendelést az voda tamogatja, ennek érdekében
egylttmiikodési megallapodast kot, hogy a siitemény, gylimolcs- zoldség zart lancon
érkezhessen az 6vodéba.

X.10.3. Mindennapos mozgas, testmozgas megszervezése, biztositasa

A mindennapi testedzés rendszerét a pedagdgiai program részletesen tartalmazza.

Mindennapi testedzés formdi: mindennapi testnevelés, kotott és kotetlen foglalkozasok,
sportprogramok, kiilonb6z6 testedzd csoportok mitkddése.

A sport tarsadalmilag hasznos céljainak megvalésitasa érdekében az allam jogszabalyok szerint
gondoskodik a mindennapos testedzés feltételeinek megteremtésérdl, eldsegiti az egészséges
¢letmod és szabadidds sport gyakorlasat.

A Fenntart6 finanszirozasaval — éves koltségvetés figyelembevételével - nevelési id6keretben
heti rendszerességgel valosul meg a tankoteles gyermekek részére az Uszds ¢€s a
korcsolyaoktatas.

Ennek operativ szervezése, lebonyolitasa, kisérés, a nyilvantartdsok vezetése az
ovodapedagdgusok, a megvalositas ellendrzése, kapcsolattartas a fenntartoval és Osszegzd
jelentés elkészitése az igazgatohelyettes feladata.

X.10.4. A testi és lelki egészség fejlesztése

A lelki egészségfejlesztés célja, hogy eldsegitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést,
tdmogassa gyermek kornyezethez vald alkalmazkodasat, és felkészitse a kdrnyezetbdl érkezd
artalmas hatdsokkal szemben, igy csokkentve a karos kovetkezményeket és pozitiv hatést
gyakoroljon a személyiségét érd valtozasokra.

X.10.5. Gyermekbantalmazast megel6z6 program tamogatasa
Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek bantalmazésat észlel 3 napon beliil bejelentési
kotelezettsége van a vezetd felé. Amennyiben devians viselkedésformakat észlel az adott

gyermekcsoport nevelésében, a nevelést végzok bevonasaval esetmegbeszélést kezdeményez,
majd a pedagogusok bevonasaval feltarja azokat a lehetséges okokat melyek a viselkedés
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sajatos formajahoz vezet. Kapcsolatot tartunk a fenntart6 altal szervezett munkacsoportokkal,
ahol olyan programokon vesziink részt, mely segitik a gyermekbantalmazas jeleinek
felismerését, segitik ennek megoldasat az 6vodapedagogus és a csalad részére.

X.10.6. Ovodapszicholégus munkajanak segitése

Az 6voda igényei szerint kérheti a pszichologus tdmogatasat. A konfliktusban érintett
gyermeket a pszichologus kiemelt segitségében kell részesiteni. Amennyiben a viselkedési
problémak ismétlodo jellegiiek, az igazgato értesiti az 6vodapszichologust, s meghatarozza azt
az idépontot, amikor a gyermeket a sziilonek a tanacsadasra el kell vinnie.

X.10.7. Balesetmegelozés és elsosegélynyujtasi ismeretek elsajatitasa

Fontos, hogy a gyermekek és az évodai dolgozok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek a
baleset megel6zés és az elsdsegélynyujtas terén. Részletesen lasd X.2. pont.

X.10.8. Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

Az o6vodai ¢let egyik alapvetd tevékenysége. A kisgyerek olyan sziikségleteit elégiti ki -
nyugodt, kiegyensulyozott ¢lettempdban, - amely eldsegiti novekedését, fejlodését, hozzajarul
egészségének megldrzéséhez, jO kozérzetéhez, egészséges életmddjanak kialakuldsdhoz, és
megteremti a nevelési hatdsok kedvezd érvényesiilésének feltételeit. Ezzel a gyerekek testi
nevelésén keresztiil hat az egész személyiség alakuléséra.

A gondozas a gyerekek fejlédése soran egyre tobb egészségnevelési feladatot tartalmaz.

A gondozasi feladatok megvalositdsa eldsegiti a gyermekek személyi higiénidjanak
kialakitasat.

Ennek teriileteit, modszereit az 6vodapedagogus - a gyermekcsoport figyelembevételével - a
nevelési tervben részletesen megtervezi. Segité egytittmiikodéssel (6vodapedagogus, dajka,
pedagdgiai asszisztens), elfogadd megértéssel batoritjak a gyermekeket az dnkiszolgalasban,
egyéni fejlédési litemiik figyelembe vételével alakitjdk az egészségligyi szokasokat.(kezdetben
veliik egylitt végzik a tevékenységeket) a gyermek gondozasanak alapja az 6vond és a gyerek
kozti meghitt, bensdséges, Oszinte bizalmon alapuld viszony, emellett fontos a sziilékkel vald
kapcsolattartas, melyek eldsegitik a gyermek érzelmi feloldodésat, 6vodai beilleszkedését. A
napirend igazodik a kiilonb6zd tevékenységekhez, és a gyermekek egyéni sziikségleteihez,
figyelembe veszi a gyermekek aktualis fizikai és érzelmi allapotat, valamint tekintettel van a
helyi szokéasokra, igényekre.

A rendszeresség és az ismétlddések érzelmi biztonsdgot teremtenek a gyermeknek. A jo
napirendet a folyamatossdg és a rugalmassig jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti
harmonikus aranyok kialakitasa (tevékenységek részletei, tempoja, idStartama), szem el6tt
tartva a jaték kitiintetett szerepét.

X.10.9. A fakultativ hit- és vallasoktatas idopontjat és helyét biztosité eljarasrend

Az 6vodaban lehetdség van ingyenes fakultativ hit és vallasoktatasra, mely a sziil61 igények
szerinti felekezethez tartozas figyelembevételével, vagy 6komenikus formaban szervezddik. Az
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ovoda a helyiséget biztositja, a programok szervezése, lebonyolitasa a hitoktato feladata és
felelOssége.

X.11. Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa, jarvanyiigyi
készenlét

X.11.1. Biztonsagos kornyezet kialakitasa

A gyermekek fejlodéséhez — a helyi adottsagok figyelembevételével — egészséges ¢€s
biztonsagos kornyezetet alakitunk ki. Az d6voda belsé és kiils6 kornyezete esztétikus,
balesetvédelmi, egészségligyi €és biztonsagi eldirdsoknak megfeleld.

A csoportszobak tobbféle lehetdséget biztositanak a kozds tevékenységekre, valamint az
elkiiloniilni vagyd gyermekek jatékara, biztositjdk az egyes jatéktartalomhoz kapcsolddod
tevékenységekhez sziikséges helyet €s valtozatos eszkozoket.

Az 6voda udvara a fejlesztés masik fontos szintere. Az udvar kornyezeti feltételeinek értékét
szépségét noveli a gondozott viragos- és zoldségeskert, valamint a kerti t6. A gyermekeket a
csoportszobaban és az udvaron a helyes viselkedési szokasokra neveljiik. A kialakitott rendnek
megfelelden (sorakozas, séta, beszélgetés) hasznaljuk a kdrnyezetiink értékeit és megdvjuk
azokat. A kozos tevékenység (munka) eldsegiti az értékek megbecsiilésére nevelését.

A gyermekek biztonsagos, és egészséges kornyezetben torténd nevelésének érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé feladat.

X.11.2. Jarvanyiigyi készenlét

Orszagosan kihirdetett veszélyhelyzet esetén a helyi onkormanyzatok és az Onkorményzat
fenntartasdban ~ mikodd  intézmények  miikodési  rendjét a  kormdnyrendeletek
figyelembevételével a polgarmester hatarozza meg. Ebben az esetben a mindenkor hatalyos
korményrendelet alapjan a polgarmester utasitasa szerint keriil meghatarozasra az 6voda zarva
tartasa és a gyermekek elhelyezésének iigyeleti megszervezése.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény mukodtetése nem lehetséges,

e azintézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

e a teleplilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzd a fenntartd egyidejii értesitése

mellett,

e amegyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal
rendkiviili szlinetet rendel el. (részletes eljarasrend a Hézirend mellékletében kertil
megfogalmazasra)

X.12. A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosité programok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 6/4. §
figyelembevétele mellett az Nkt. 9/4. § (1) bekezdése alapjdn az 6voda sajat, pedagogus
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-egészségiigyi szolgalatot ellatd
szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egylittmiikodési megallapodassal rendelkezé allami
szerven kiviil, mas személy, vagy szervezet, a gyermekek részére tartott foglalkozas keretében
szexualis kultaraval, nemi ¢lettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlddéssel, a kabitoszer
fogyasztas kéaros hatdsaival, az internet veszélyeivel ¢és egyéb testi és szellemi
egeészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban: felvildgositd program) csak
akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba vette.
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Az 6voda kapcsolatot tart a HSZI segitd munkatarsaval, valamint a Kabitoszer Egyeztetd
Forum (KEF) szakembereivel annak érdekében, hogy az d6vodapedagogusok megfeleld
ismeretet kapjanak kiilonb6z6é témakban. Amennyiben lehetdség van, a sziilok felé preventiv
eléadasokat szerveziink a segitd szakemberek részvételével.

X.13. Diabéteszes gyermek ellitasanak feladatai

Az Nkt. 62. § (1a) - (1e) bekezdései jogszabalyban rogzitette a diabétesszel €16 gyermekek
ovodai nevelésének lehetdségét, és ennek megfelelden megteremtette a képzési feltételeket az
ovodapedagdgusok szamara. Azok a pedagogusok, akik a képzést elvégezték, oOvodai
csoportjukba fogadhatnak diabéteszes gyermekeket. A cukorbeteg gyermekek részére - egyéni
esetek 1évén- adott helyzet szerint megszervezi az 6voda az ellatast. Az 6vodéaban biztositott a
vércukorszintmérd, valamint minden olyan feltétel, ami az gyermek biztonsagos ellatasat
megteremti. Cukorbeteg gyermek ellatasahoz, valamint az elsésegélynyujtasara az 6voda
specialis eljarasrendet muiikodtet. (3. sz. Melléklet)

X.14. Az allergias gyermekek intézményi ellatasa

Tobb gyermek kiizd igazolt, vagy rejtett allergidval. Ezeknél a gyermekeknél eléfordulhat
anafilaxias sokk, mely esetén az EPIPEN hasznalataval nyujtott elsdsegély életmentd lehet. Az
ovoda a fenntart6 segitségével felkésziilt az allergias gyermekek részére az elsdsegélynyujtasra.
e A fenntart6 az allergias rohamok megel6zésére (rovarcsipés, mards, rejtett ételallergia
esetén) ¢letmentd EPIPEN injekciot biztositott az 6voda szamara.
e Az dvodapedagogusok elsajatitottak ennek hasznalatat.
e Az EPIPEN mivel életmentésre szolgal, a hasznalattal egy id6ben az 6voda értesiti a
mentdszolgalatot és a sziilot.
e Az orvos altal igazolt allergids gyermek részére a sziild biztositja az 6vodaban
tartozkodas alatt az EPIPENT, melyet az 6voda névre sz6l6an elhelyez, tarol.

Az dvoda nyilvantartja az igazolhatoan allergids gyermeket annak érdekében, hogy mas
csoportba keriilés esetén a pedagogus megfelelden tdjékozott legyen az allergias
problémarol.

e Anafilaxias sokk esetére vonatkoz6 intézményi eljarasrend kertilt kidolgozasra.

(4. sz. melléklet)

X.15. Mulasztasokkal osszefiiggé igazolasok

A harmadik ¢letévét betoltd gyermek a nevelési év kezdd napjatol (szeptember 1.) napi 4 orat
koteles 6vodai nevelésben részt venni. Az elsd igazolatlan hianyzéasi nap utdn az 6voda
telefonon megkeresi a sziilot.

A sziil0 altal igazolt hidnyzast az igazgato, az 6vodapedagogussal tortént egyeztetése alapjan
tekinti elfogadottnak, 5 egybefiiggd napot meghaladé betegség kovetkeztében torténd hianyzas
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esetén sziikséges az orvosi igazolas beszerzése. Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a
betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos - vagy ha az orvosi igazolas a betegség befejezését
megeldzden keriilt kidllitasra - varhato id0 tartamat is, mellyel kapcsolatban a feleldsség a
szliloket terheli.

Amennyiben az o6vodapedagogus ugy itéli meg, hogy az igazolt hidnyzasok mennyisége
indokolatlanul nagyszamu, vagy a 30 napot meghaladja, azt jelzi az igazgat6 felé, aki felveszi
a kapcsolatot a Jelzérendszer tagjaival, illetve megkeresi a sziil6ket, a gyermek allapotaval
kapcsolatos konzultacio érdekében.

Igazolatlan 10 ora hianyzés esetén irdsban kell figyelmeztetni a mulasztas kovetkezményére a
szll6t, nem jelentkezés esetén, vagy 0jboli hidnyzas esetén az 6voda a Gyermekjoléti Szolgalat
kozremiikodésével megkeresi a sziilot.

Ha a gyermek az Nkt. 8.§ (2) bekezdés alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben 5 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az 6vodavezetd értesiti a tényleges tartdzkodasi
hely szerinti Gyamhatosagot és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A Gyermekjoléti Szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,
melyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd
¢s az igazolatlan hidnyzast kivaltdé helyzet megsziintetésével, és a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat. Amennyiben 10 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, az igazgaté kdoteles értesiteni
a tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes szabalysértési hatosagot (Kormanyhivatal). A
szabalysértési tényallas megvalosulasanak mértéke 11 igazolatlan nap. A csalddtamogatési
torvény értelmében igazolatlan hidnyzas esetén az igazgatd kezdeményezni koteles a
csalddtamogatas sziineteltetését.

Az dvodaba beiratott gyermek, ha nem vesz részt a foglalkozasokon, tdvolmaraddsanak okat, a
sziilonek igazolnia kell. Nem igazolt hianyzas igazolatlan hianyzasnak mindsiil.

XI. REKLAMTEVEKENYSEG ES ANNAK SZABALYAI

Reklamozasi tevékenység csak az igazgatd engedélyével torténhet.

Kozerkolesot nem sértd, lathatdoan nem profit orientalt, gyermekeknek, sziiloknek sz616 reklam
helyezhetd ki, melyek

Az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatosak,

A kornyezetvédelmet, a kornyezeti nevelést szolgaljak,

Kulturalis tevékenységre,

Szabadidd hasznos eltoltéseére

hivjak fel az 6vodahasznélok és 6vodaba latogatok figyelmét.

Az igazgatd megtekint minden kihelyezni kivant plakatot, felhivast mely érkezik az 6vodaba,
¢s kizarolag engedélye alapjan helyezhet6 ki a falitijsagra.

A kihelyezésben felelés személy az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, akik feleldsek
azért, hogy a falitijsagok a csoportoknal, valamint az 6voda bejaratanal folyamatos ellendrzés
alatt legyenek.
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XI1. RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO, KATASZTROFAHELYZET
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az o6voda minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrofa helyzetre utald eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni.

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

Az intézménybe érkezd gyanusnak latszo csomag, levél, kiilldemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni. Gyanus kiildemény esetén értesitendd a
Rendorség kozponti tligyelete a 112 telefonszamon, vagy a Févarosi Katasztréfavédelmi
Igazgatosag igazgatoja (Levélcim: 1081 Budapest, Dologhaz u. 1. Telefon: (06-1) 459-242).

Minden esetben a legfontosabb teendd a gyermekek mentése, biztonsagba helyezése.
Bombariadd, katasztrofa helyzet esetén az igazgatd intézkedhet, akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

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

Bejelentési kotelezettség — az intézkedéssel egy idOben — a hatdsagok értesitése azonnal a BM
OKF F¢ tigyelet: 06-1-469-4168 telefonszamon, vagy a BRFK XX. Ker. Renddrkapitanysag
421-1800, valamint a Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatdsag Délpesti Kirendeltsége (XX.
Vorosmarty u. 13-15) T: 06-1-459-2320 Ko6zponti tigyelet: 112

A bombariadé gyanus kiildemény, katasztrofa helyzet helyes bejelentése:
hangosan, érthet6en kell mondani

hol tortént, cim

hany orakor tortént

a veszély kire, mire irdnyul

emberi élet van-e veszélyben

a bejelentd nevét

a bejelentésre igénybe vett telefonszamot

meg kell kérdezni, hogy ki vette a jelentést

Az igazgato, vagy az altala megbizott személy fogadja a hatdsagot.
Csak a hatosag engedélyével lehet Gjra az épiiletbe belépni.

X111. OVODAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A Baross 81. Tagintézmény irodahelyiségében miikodik az 6voda konyvtara. Az iroda zarva
tartasa a tagintézmény-igazgato feleldssége.

Az ovodai konyvtar miikodését a Konyveari Szabdlyzat tartalmazza.
Jellege: Zart bels6 hasznalath

Miikodés célja: Segitse el a nevelomunkat, biztositsa a szakmai munka szinvonalas
megvaldsitasat.
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Sajtotermékek, koteles példanyainak szolgaltatasa és hasznositasa
e 50 példanynal nagyobb példanyszamua kiadvany sajtotermék, kotelespéldanynak
mindsiil
e A koteles példanyszolgaltatasi kotelezettsége akkor all fenn, ha az 6voda a kiadvanyt
hazilag késziti el.

Az alabbi cimre kell kiildeni:

Fovarosi Szabo Ervin Konyvtar (1 pl.)
Szerzeményezési és Feldolgozd Osztaly
1088 Budapest, Szabo Ervin tér 1.

Orszéagos Széchényi Konyvtar (3 pl.)
Kotelespéldany szolgalat
1827 Budapest, Budavari Palota F épiilte

Az intézményi konyvtarban taldlhatdo vagy oda bekeriild muzedlis dokumentum térolasara,
nyilvantartasara, valamint leltarozasara a mindenkor hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.

XIV. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

Az 6vodaban kizarolag az igazgatd jogkore a tomegtajékoztatas fel¢ vald nyilatkozat megtétele.
Az igazgat6 a nyilatkozat eldtt koteles a fenntartoval konzultalni adott téma kapcsan.

XV.AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az igazgat6 az 6vodai dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleldon nyilvanossagra hozza.
A SZMSZ, a Hazirend ¢és a J. E. K. Pedagdgiai Program nyilvanossagra hozatala az 6vodai

honlapon, www.barossovi.hu torténik.
A Hazirend egy példanya az 6vodaba torténd beiratkozaskor a sziildnek az OviKréta feliiletén

keresztiil kikiildésre kertil.

Az 6voda Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, ¢s SZMSZ —t, a falinjsagon kifliggesztésre keriil,
mindkét oOvoda bejaratdban levd sziiléi hirdetStablan, ugy, hogy a sziilék szabadon
megtekinthessék.

Az igazgatd vagy az altala megbizott személy (igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato)
koteles a sziilok részére tajékoztatast adni a fogaddorajukon a Pedagogiai Programrdl, valamint
a Héazirendr6l és az SZMSZ-r6l.

XVI. AZ INTERNETES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO FELADATOK

Az 6voda a jogszabalyi eléirasnak megfeleléen tevékenységéhez kapcsolodoan honlapot
mikodtet. ( www.barossovi.hu )
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Kozérdekti adatokkal kapcsolatos kozzétételi kotelezettség teljesitése, valamint az altalanos €s
kiilonos kozzétételi lista nyilvanossaganak szabalyait az oOvoda Kozérdekii adatok
kozzétételének szabalyzata hatdrozza meg. A szabalyzat tartalmazza a feladat és hataskoroket,
valamint a kozérdek(i adatok igénylésének rendjét. Kozérdekli adatok, valamint a Kiilonos
kozzétételi listat, adattartalmait jogszabalyok altal el6irtak szerint frissiti.

Az 6vodai honlap tartalmazza az 6voda kotelezd6 dokumentumait, szabalyzatait, hirt ad az
intézményben folyd nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolédd programokrol és tdjékoztatja a
sziiloket az 6vodai eseményekrol.

Kizardlag az igazgaté ellenérzése utan torténhet adatok, tartalmak feltoltése.

A honlap feltoltéséért a kijelolt ovodapedagodgus felelOs.

XVII. LOBOGOZAS

Az intézményen egész évben lobogd van elhelyezve. A lobogd tisztantartasarol,
karbantartasarol, elhasznalodas esetén cseréjérol, az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd
gondoskodnak. Az 11j lobogd megvasarlasanak koltségét a mindenkori koltségvetés fedezi.

A kitlizott nemzeti szinli zaszloval azonos szélességii, szovetbol késziilt eurodpai zaszl6t minden
esetben ki kell tlizni, amikor ennek koltsége az Ovoda feladat-ellatdsi kiadédsait nem
veszélyezteti. A zaszIot az épiileten a nemzeti zaszlohoz képest baloldalon kell elhelyezni.
Egyéb szabalyok megegyeznek a nemzeti zaszlora vonatkoz6 szabalyokkal.

XVIII. INTEZMENYI KERESETKIEGESZITES ES JUTALMAZAS NORMAI

Az 6voda az oOvodapedagogusok életpalydjarol szOolo torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletének figyelembevételével elkészitette a kereset kiegészités és jutalmazas elveit.
Tovabba a TER értékelés kapcsan is béreltérités keriil megallapitasra, a jogszabalyban foglaltak
szerint.

Fo cél, hogy elismerésre keriiljon a dolgozok altal végzett munka esetén
e tobbletteljesitmény, (vallalt és megvalositott, és aktualisan adodd megvalositott)
e tartéosan Kkiemelkedé munkat végzo dolgozoi teljesitmény (magas szintii
munkavégzés)

A kereset kiegészités ¢és jutalmazas elvei a munkakorok szerinti specifikumok szerint
kiiloniilnek el, az alabbiak szerint:

ovodapedagdgusok tekintetében

pedagdgiai asszisztensek tekintetében

ovodatitkar tekintetében

dajkak tekintetében

konyhai dolgozok tekintetében

kertész-karbantart6 tekintetében

Az igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, valamint a munkakozdsség vezetok, BECS
vezetd tekintetében az igazgatdi és vezetdi tevékenység magas szinvonall munkavégzés
megvalositasa, is értékelésre kertil.
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A szempontok ,,Kiemelt munkavégzés szempont rendszere” dokumentumban kertil rogzitésre,
mely dokumentum a SZMSZ fliggeléke

XIX. ADATSZOLGALTATAS RENDJE

Az 6voda a jogszabalyoknak megfelel6en adatot szolgaltat:
o Kodzoktatds Informacios Rendszerébe
e Orszagos Statisztikai Programba
e Fenntarto felé
e Hatosagok felé
e Hivatalos partnerek felé

Az oOvoddban az alkalmazottak személyes adatai csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsdgi okokbol az e torvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol a célnak megfelelé mértékben célhoz kototten
kezelhetdek.

GDPR Adatkezelési tajékoztato

Az Ovoda GDPR adatkezelési tajékoztatdja megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkoz6, minden egyes tajékoztatast
tomor, atlathatd, értheté és konnyen hozzaférhetd formaban, vildgosan és kozérthetden
megfogalmazva nyujtsa, tovabba, hogy az dvoda eldsegitse az érintett jogainak a gyakorlasat.
( www.barossovi.hu)

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény 20. § (1) kimondja, hogy az érintettel (Pl. sziild, vagy az 6voda weboldalanak
felhasznaloja) az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés
hozzajarulason alapul vagy kotelezd.

Az ¢rintettet az adatkezelés megkezdése elott egyértelmiien €s részletesen tajékoztatni kell az
adatai kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol.

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

XX. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI RENDJE

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

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek listat

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni az irattari eldirasokat figyelembe véve.
Az adatbejelentés kapcsan
e minden O6vodai dolgozd6 KIR informacidés azonositdszammal ellatott kartyaval
rendelkezik
e minden 6vodéba jard gyermek KIR informacios azonositdszammal rendelkezik.

A dokumentumokat az 6voda irattdraban, tovabba az intézmény informatikai rendszerében egy
kiilon e célra létrehozott mappaban kertil taroldsra. A mappahoz vald hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korlatozva van, ahhoz kizarolag az igazgato, és altala felhatalmazott
személyek (az 6vodatitkar és az igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato) férhetnek hozza.
Mesterjelszoval az igazgato rendelkezik.

A KIR az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések megtartasaval tartalmazza a kdznevelés
mukodésével dsszefiiggésében keletkezd adatokat, informacidkat.

A koznevelést érintd pedagdgiai tevékenységekkel Osszefiiggd adatok, informacidk
elektronikus forméaban hozza férhetok a koznevelési intézmények, és fenntartdik a koznevelés
mikodésében érdekelt szervezet és a koznevelés irdnyitdsaban kozremiikodok részére.
(pedagogusok, sziilok, érdekképviseleti szervek)

Az Oktatési Hivatal a tanfeliigyelethez kapcsolodo intézményi dnértékelés sikeres mitkodtetése
érdekében létrehozta az informatikai tAmogatd rendszert, amelyben az intézmények rogzitik az
onértékelés alapjat képezo sajat elvarasaikat, az Onértékelés eredményét, és az arra €piild
intézkedési terveket.

Az intézmény Onértékelését a BECS vezetdje tolti fel az informatikai tamogat6 rendszerbe,
melyhez hozzaférést biztosit.

Az emailen érkezo levelek fogadasa két e-mail cimen torténik: baross@barossovi.hu, valamint
info@barossovi.hu. Az iigyintézést igényld leveleket kinyomtatasra, majd a papir alapt
leveleknek megfeleld eljarasrend szerint iktatasra keriilnek. Az 6voda a torvényi eldirasoknak
megfelelden miikodteti a POSZEIDON elektronikus iktatasi rendszert. Ennek feleldse az
ovodatitkar.

Az iratkezelés az Iratkezelési Szabalyzatban, az adatkezelés, €s a hivatalos iratok kézbesitése
(birdsagi és allamigazgatasi eljaras soran kiildott iratok) valamint a titoktartas részletes
szabalyozasa az SZMSZ melléklete: Adatkezelési Szabdlyzatban keriil rogzitésre.

XXI. IRATKEZELES RENDJE

Az intézményi iratkezelés rendje kiilon szabalyzatba keriil rogzitésre. (Iratkezelési Szabdlyzat)

XXIl. TELEFONHASZNALAT RENDJE
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Az intézményi telefon és mobiltelefon kizardlag az 6voda miikdéséhez, valamint a gyermekek
ellatasahoz sziikséges intézkedések esetén hasznalhato.

Személyes mobiltelefon hasznélata az atfedési és a munkakozi sziinetben engedélyezett igy,
hogy a gyermekek ellatdsat nem veszélyeztetheti.

A telefonhasznalat helyi rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XX111. HELYISEGEK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény dolgozoi az dvoda helyiségeit €s eszkozeit az 6voda rendeltetésének megfelelden
kotelesek hasznalni.

A dolgozo6 az altala hasznalt technikai €s takarito eszk6zok tekintetében kiilonds gondossaggal
koteles eljarni.

A termek ¢és az altala hasznalt helyiségek rendjéért felelds, a teremben 1évo targyi eszkdzok
biztonsagos, eldirasnak megfeleld hasznalatardl, tizemeltetésérdl, megdvasarol gondoskodnia
kell és koteles ezekr6l szamot adni.

A csoportszoba helyiségleltaraban felsorolt eszkozoket folyamatosan figyelemmel kiséri,
alkalmanként ellendrzi, napra készen vezeti a leltar fiizetet. Pedagogiai munkajahoz az irodaban
(zérhat6 szekrényben) tarolt technikai eszkozoket (vided kamera, laptop stb.) az dvodatitkartol
az erre vezetett nyilvantarté flizetbe alairdsaval atveszi, hasznalat utdn aldirasdval igazolja
annak leadasat. Esetleges meghibasodast a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden jelzi a
felelds igazgatonak.

A helyiségek €s berendezések hasznalatba vétele mas személynek csak intézményi dolgozé
kozremitkddésével lehetséges.

A helyiségeket nevelési idoben csak a gyermekek hasznalhatjak, nevelési idon kiviil az iires
termekben tanfolyam szervezhet igazgatoi engedéllyel (terembérlet)

A helyiségek hasznalatanak rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

XXIV. BELYEGZOK HASZNALATANAK RENDJE

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, és szabalyzatoknak aléirasara az igazgaté
egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli (hiteles) aldirasa az igazgatd aldirdsdval és az Ovoda
bélyegzdlenyomataval (korbélyegzd) érvényes.

Az 6voda tulajdonaban 8 darab, bélyegzé van:

Korbélyegzo: 2 darab
Hosszubélyegz6: 2 darab
Kisméretii korbélyegzo 1 db
Ovalis alaku bélyegz6 1 db
Déatumbé¢lyegzo 1 db
Iktatasi bélyegz6 1 db

Tovabba elektronikus aléirassal és elektronikus id6bélyegzdvel rendelkezik.
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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

Datum bélyegz6 felirata: év, honap, nap

Iktatasi bélyegzd: Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda
Iktatas Datuma:
Iktatokonyv sorszama:
Mellékletek szama:
Ugyintéz6 neve:

Hitelesitd bélyegzd: Az eredetivel mindenben megegyez0 hiteles masolat!

Hasznalhatja:
e [gazgato
Igazgato helyettes
Tagintézmény-igazgatd
Ovodatitkar
Gazdasagi adminisztrator
az Igazgato altal felhatalmazott személy

A bélyegzd elvesztése, illetve betdrés esetén a jogszabalyoknak megfelelden kell intézkedni.
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XXV.ZARO RENDELKEZESEK — INTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO

SZABALYZATOK
SZMSZ mellékletei:

Adatkezelési Szabalyzat

Kozérdeki adat kozzétételének és megismerésének szabalyzata
Panaszkezelési és kozérdeki bejelentések szabalyzata

A diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specialis eljarasrendje
Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje

SZMSZ-szel 6sszhangban levé egyéb szabalyzatok:

Iratkezelési szabalyzat

Konyvtari miikddési szabalyzat

Bels6 Kontrollok Szabalyzata

Hazirend

Szervezeti integritast sértd események eljarasrendje

Belsd ellendrzési Szabalyzat

Szabalyzat a szakmai alapfeladatok ellatasat segitd, nem haszonszerzés céljabol végzett
szerzodéskotésének rendje

Munkamegosztasi Megallapodas

GAMES?Z éltal kiadott szabalyzatok

Szamviteli Politika szabalyzata

Gazdalkodasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat- Pénzkezelés helyi rendje

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkoz6 szabalyzat
Gépkocsi hasznalat, belso és kiilso kikiildetések elrendelésének szabalyzata
Ajandékok, egyéb eldnydk elfogadasanak rendjérdl szold szabalyzat
(K6z) Beszerzési szabalyzat

Szamlarend

Eszk6z0ok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z0k ¢€s forrasok leltarkészitési szabalyzata
Tobbletbevételi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Analitikus nyilvantartasanak szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Energia megtakaritasi Intézkedési terv

Elelmezési szabalyzat

HACCP Kézikényv

Ellendrzési karbantartasi lizemeltetési szabalyzat
Vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Ovoda helyi értékelési szabalyzata

Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzata
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e Ovodaban elh

elyezett kameras megfigyelorendszer szabalyzata

Informatikai és adatkezelési szabalyzata
Adatvédelmi szabalyzata

Altalanos Adatkezelési tajékoztatd
Adatkezelési tajékoztatok

Szabalyzat a nemdohdnyzok védelmérdl
Munkatigyi szabéalyzat

Cafetéria szabalyzat

Eljarasrendek, Igazgatoi utasitasok

e A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata a

Pedagogusok

Teljesitményértékelésérdl (TER)

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd késziti el, az 6voda nevelétestiilete fogadja
el, az Ovodaszék, valamint a Német Nemzetiségi Onkorményzat Pesterzsébet véleményezése
utan a fenntartd hagyja jova Pesterzsébet Onkormanyzatanak Oktatasi, Kulturalis Ifjisagi és
Informatikai Bizottsaga atruhazott hataskérben.

Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az o6voda alkalmazottjaival, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az oOvodaval. Az SZMSZ-ben foglaltak az o6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd érvényliek, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkdrében jar

el.

sz. Melléklet:
sz. Melléklet:
sz. Melléklet:
sz. Melléklet:
sz. Melléklet:

agrwbdE

sz. Fliggelék:
sz. Fiiggeléek:
sz. Fliggelek:
sz. Fiiggelék:
sz. Fliggelék:
sz. Fiiggelék:
kapcsolodoan
7. sz. Flggelék:

oukrwdE

MELLEKLETEK
Adatkezelési Szabalyzat
A kozérdekl adat kozzétételének és megismerésének Szabalyzata
A diabéteszes gyermekek dvodaban torténd specidlis eljarasrendje
Az anafilaxias sokk 6vodai kezelésének eljarasrendje
Panaszkezelési és kozérdeki bejelentések kezelésének Szabalyzata

FUGGELEKEK
Szervezeti Abra
Altalanos munkakori leirasok
Nyilatkozat tartos helyettesités ellatasra
Kérelem az 1-es tipust diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara
Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
Adatkezelési tajékoztatd - a sziilok részére az dvodai jogviszonyhoz

KRETA adatkezelési eljaras
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1.5z. FUGGELEK SZMSZ - SZERVEZETI ABRA

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

116
Pedagogiai Pedagogiai
asszisztens asszisztens

q-----——— -

316 dajka
1£6 konyhai
dolgozo
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2. 5Z. FUGGELEK - Altalanos Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakoéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoéréhez tartozo tudnivalokat, feladatokat,
feleldsségi és hataskdroket. A munkakori leiras betartdsa Onre, mint munkavallalora kdtelezo.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79.

Munkavallald NeVe: .......o.iiiii it Ovodapedagégus

Munkaltatéi jogkort gyakorlo: Igazgato

Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79. (torvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 éra

Kotelezo oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni

Vezeto altal elrendelheté munkaidd 4 ora

Reszortfeladata: Dekorat6ér — faliajsag aktualizalasa a 79 6vodaban

VAltotarsa:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Kéznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsd
szabalyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagogus kotelessége a gyermek felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi
épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerli elhagyasdig terjedd id6ben, tovabba a
pedagodgiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi

tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az 6vodaban, illetve a munkaltatjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Altalanos érvényii feladatai:

AN

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport napi dvodai életét

(\

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

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felelosséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

ASENENEN

Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerli modositasaban.
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v

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport napi életének szervezése, iranyitasa, nemzetiségi feladatok segitése,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

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

Intézményi onértékelés segitése az intézményi 6nértékelés éves litemezése szerint

YVVVVYY

A jogszabaly szerint végezze el a TER (teljesitményértékelési) feladatokat onmagara
vonatkozdan a helyi szabalyozas figyelembevételével,

A\

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallé végzése,

» Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa
» Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak eldirdsai alapjan, az egészséges életmdd 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,
Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valositsa meg, ennek érekében mitkodjon
egylitt az Egészségligyi Szolgélattal.

» Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

> Atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel$z6 program tamogatasa
Baleset megeldzés és elsdsegély nytjtasi ismeretek elsajatitasa
Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése
Ovodapszichologus munkajanak segitése

YV V V V

Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egyiittmiikddést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze dket minden eszkozzel, modszerrel, ugy,
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

Az iinnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a neveldtarsaival, a sziilokkel miikddjon egyiitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkdzoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanulési folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfelelden torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program elbirasainak megfelelé modon adminisztralja (tervezés,
szervezes, gyermek egyéni fejlodésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),

A taniigyi kotelezé dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok
helyességét,
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A PP eléirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a
meghatarozott dokumentumok alapjan.

Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szlikség szerint szervezzen megbeszélést velik a csoport €letének zokkendmentes megvalositasa
érdekében,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultarajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek ovodai életének alakitdsara, gy, hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egylitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozds, felzarkoztatds) sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértdi bizottsdg szakvéleményét
figyelembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

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

Intézményi véd6-6vo eldirasokat tartsa be az SZMSZ szerint kiemelten:

v

v

ANENEN

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiilk megdérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6don.

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és id6pontjanak
a csoportnaploban torténd rogzitése.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Kizardlag a védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat
készitésti pedagodgiai eszkozoket, jatékokat. - A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kvetelményeknek.

Sziilok tajekoztatasa a gyermekek ruhaiban, ¢kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo baleseti
veszélyekrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az ovodapedagogus dokumentalja,
(szul6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatohelyettesnek/ tagintézmény-
igazgatonak jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti
eljaras kovetése, elsésegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett o6vodan Kkiviili programokkal
kapcsolatosan.

v

A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjardl,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.
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v Azigazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v' Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

v' A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatéhelyettes
jovahagyta.

A szabalyokat a csoportnaploba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megelézésére vonatkozo
szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok, az udvar haszndlatara vonatkozo
szabalyok, a sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok, a kirandulasokra vonatkozé szabalyok, szinhaz,
muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok, sport programokra vonatkozo szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok, a fakultativ programokon valé részvétekre vonatkozo
szabalyok.)

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

v’ tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probalja pedagogiai modszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

v’ acsaladdal valé egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,

v" minden, a gyermeket érintd, a fejlédését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziil6t, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat
a sziilokkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

v' Sziil6i kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezben- adjon tdjékoztatdst irdsban a gyermek

v
v

fejlodésérol,

V' Az egyiittmiikodést a kolesonds feleldsség a segitOkészség jellemezze,

v’ Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mitkodését, igény szerint vegyen
részt az dsszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziildk gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arrél a, hogy a féorumok
latogatottak legyenek,

Az 6vodaban egyéb igazgaté altal elrendelt szakmai feladatai - a neveléssel- oktatassal lekotott
munkaidén Kiviil, rendes munkaidén beliil 4 6ra terhére — munkaterv alapjan:
Pld:

1. Dekorator Faliujsag aktualitasianak felelose a 79 évodaban
A feladatot 6nalldan, az igazgatohelyettessel koordinalva oldja meg. Gondoskodik réla, hogy az 6voda
el6terében levd hirdetdtabldkon mindig aktudlis hirdetmények jelenjenek meg esztétikusan,
informativan. Csak olyan hirdetmények helyezhetok ki, melyeket az igazgato jovahagyott. A Pedagogiai
Programhoz kapcsolddod jeles napokra, aktualis programokra idében felhivja a figyelmet bevonva az
adott jeles napért felelos kollegat. Fontos, hogy az 6voda arculatformalésa koherens legyen a 81 6voda
arculataval, ezért kapcsolatot tart a 81 dvoda dekoratorével.

Ovodiban végezhet tevékenység. Elrendelt idé alkalmanként 16ra.
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Tovabbi elrendelt feladatok az évodapedagogusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan Kkiviil - idotartam heti 1- 2 éra aktualisan

v’ El6késziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan felkésziil a
foglalkozasokra, eszkozkészités, szakirodalom tanulméanyozasa,

v Taniigyi dokumentacio, pedagogiai tevékenységez kapcsolodo tigyviteli feladatok vezetése az
OviKrétaban.

v Gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése, gyermekek értékelése,

v' Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszk6zok beszerzése,

v" Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi foglalkozasokon valo részvétel (keriileti, févarosi
szakmai forumok stb.),

v' Eseti helyettesités hianyzo pedagdgus esetén,

v’ Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

v Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

v’ Sziiléértekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

v Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

v' Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének mitkodtetésében, a pedagogiai
program feliilvizsgalataban.

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

v Térekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse
tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az dvoda vezetdjét,
v' Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatdé (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapesolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkozokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
Munkavaillalé Munkaltato
ovodapedagogus igazgato
kdznevelési foglalkoztatott munkaltatoi jogkort gyakorld
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakoéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakdréhez tartozo tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartdsa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallald neve: e ovodapedagogus
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: Igazgato
Munkavégzésének helye:  PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79. (térvény szerint moédosulhat)

Munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraja: 24 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltolteni
Megbizatasa: Igazgatohelyettes
TER kozremiikods
Vezeto altal elrendelt munkaidé 8 ora igazgatohelyettesi feladatokra
Vezeto altal elrendelheté munkaidd 4 6ra
Reszortfeladata: Palyazatiro Team tag
BECS tag
Pedagogiai asszisztens tovabbképzés koordinatora
Valtotarsa: e
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Kéznevelésrol (tovabbiakban NKkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagégiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az dvoda valamennyi belsd
szabalyzatanak elGirasai alapjan koteles ellatni.

A pedagbgus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi
épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig terjeddé id6ben, tovabba a
pedagogiai program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja ¢és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az 6vodaban, illetve a munkaltatéjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az Informatikai
¢és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakdri feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Altalinos érvényii feladatai:

v’ Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét

v’ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,

v Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,
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Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felel6sséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,
Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
sziikségszerti modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

AN NENENEN

<\

\

A csoport napi életének szervezése, iranyitasa, nemzetiségi feladatok segitése,

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi onértékelés segitése az intézményi Onértékelés éves litemezése szerint

A jogszabaly szerint végezze el a TER (teljesitményértékelési) feladatokat onmagara vonatkozédan
a helyi szabalyozas figyelembevételével,

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nalld végzése,

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az dvoda pedagogiai programjanak eléirasai alapjan, az egészséges életmaod 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,
Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében miikodjon
egyltt az Egészségligyi Szolgalattal.

» Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

> Atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel6z6 program tdimogatasa
Baleset megel6zés és elsdsegély nytjtasi ismeretek elsajatitasa

Y V V

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése
> Ovodapszichologus munkéjanak segitése

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egyiittmiikddést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze 6ket minden eszkozzel, modszerrel, ugy,
hogy az, a gyermek egészséges iskolai €letre vald alkalmassagat szolgalja,

Az iinnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a neveldtarsaival, a sziilokkel miikddjon egyiitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkdzoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleléen torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program eldirasainak megfelelé modon adminisztralja (tervezés,
szervezes, gyermek egyéni fejlodésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),
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A taniigyi kotelez6 dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok
helyességét,

A PP eldirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a
meghatarozott dokumentumok alapjéan.

Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szlikség szerint szervezzen megbeszélést velik a csoport €letének zokkendmentes megvalositasa
érdekében,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek oOvodai életének alakitdsara, Ggy, hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egylitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkdztatds) sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértdi bizottsag szakvéleményét
figyelembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

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

Intézményi véd6-6vo eldirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint, kiemelten:

v

v

AN

a rabizott gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodon.

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és id6pontjanak
a csoportnaploban torténd rogzitése.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

Kizardlag a védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihet be az ovodai foglalkozasokra sajat
készitésli pedagogiai eszkozoket, jatékokat. - A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

Sziilok tajekoztatasa a gyermekek ruhaiban, ¢kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo baleseti
veszélyekrol.

Sziilék hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az 6vodapedagogus dokumentalja,
(szul6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

Az 6vodai egész napos nevelomunka folyaman kortiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatOhelyettesnek/ tagintézmény-
igazgatonak jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti
eljaras kovetése, elsdsegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6évodan Kiviili programokkal
kapcsolatosan.
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v A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, indulési és érkezési idépontjarol,
az utvonalrodl, a kozlekedési eszkozrol.

v' Az igazgatot el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v' Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagodgus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

v' A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatéhelyettes
jovahagyta.

A szabalyokat a csoportnaploba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok, az udvar hasznalatara vonatkozo
szabalyok, a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok, a kirandulasokra vonatkozo szabalyok, szinhaz,
muzeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok, sport programokra vonatkozo szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok, a fakultativ programokon wvald részvétekre vonatkozo
szabalyok.)

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatas, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

v’ tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probalja pedagogiai modszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

v
v

v’ acsaladdal valé egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,

v" minden, a gyermeket érintd, a fejlédését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziil6t, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoodrat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat
a sziilokkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

v' Sziildi kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezOen- adjon tdjékoztatdst irdsban a gyermek
fejlodésérol,

v' Az egyiittmiikodést a kolesonos feleldsség a segitdkészség jellemezze,

v’ Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkéjat, mitkodését, igény szerint vegyen
részt az dsszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilk gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arrél a, hogy a féorumok
latogatottak legyenek,

Megbizatasa: Igazgatéhelyettes.

Igazgatohelyettesi megbizatas elvégzésére igazgatoi hataskorben elrendelt idotartam heti 8 ora.
Az elrendelt munkaidejét 6vodaban és évodan kiviil tolti.

Az igazgatohelyettesi feladatait ..... ikt. sz. kelt, ,Munkaltatoi Megbizas .........cccocvevuvurannns
ovodapedagogus részére Igazgatohelyettes feladatok ellatasara” irasbeli Megbizas alapjan végzi.
Megbizasi dijban részesiil.

Az Igazgatiohelyettes a megbizashoz kapcsolodo, alabbiak szerint meghatarozott igazgatohelyettesi
feladatokat az Igazgaté utasitasa szerint, személyesen, illetve a Tagintézmény-igazgato bevonasaval az
ovodai SZMSZ -ben ¢és valamennyi intézményi szabalyzatban foglaltak betartasaval latja el.
Igazgatdhelyettesi munkajat az 6vodaban végzi. (kivétel beszerzés, és az igazgatd helyettesitése 6vodan
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kiviili programokon.) Munkajat a kdtelezo orajan (neveléssel- oktatassal lekotott id6) felil végzi, 8 ora
id6tartamban.

Igazgato helyettesitésének rendje:

Az Igazgato tavolléte esetén az SZMSZ az iranyado, az igazgatohelyettes teljes feleldsséggel latja
el a székhely, valamint a tagintézményben az Igazgatoi feladatokat, képviseli az intézményt.
Mindig felel6s igazgatonak kell az intézmény nyitvatartasi idejében az intézményben tartézkodni!

Igazgatohelyettesi alapveto felelosségi korok:

v

v
v

Az igazgaté kozvetlen munkatarsaként segiti az igazgatdt az intézményiranyitasi feladatokban, a
szakszerli, torvényes miikodés koordinalasaban, erdforrdsokkal és pénzeszkozokkel valo takarékos

gazdalkodas operativ megvalositasaban,

Segitséget nyjt a szakmai tevékenység szinvonalas megvalositasa érdekében az dvoda Pedagogiai

Programjaban foglalt nevelési célok megvalosulasaban.

Felelosségi korében segiti az igazgatot a nevelomunka targyi, személyi €s szervezeti feltételeinek

megvalositasaban.

Hozzaallasaval elésegiti a munkahelyi demokratikus 1égkor kialakitasat az intézményben, kiemelten a
sz€khelyen, és segiti a Tagintézmény- igazgatdt azonos elvek mentén kialakitandé demokratikus

munkahelyi 1€gkdr megvalositasaban.

Segiti az intézmény zavartalan miikodését, biztonsdganak és balesetmentességének érdekében
rendszeresen szemlét tart, a folyoson iigyeleti rendet szervez.

Veszélyhelyzet, baleset, varatlan esemény esetén azonnal intézkedik, €s jelzi az igazgato részére.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozo.

Igazgatohelyettes altalanos vezetési feladatai

v

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is), ellatja az Ovoda
adatvédelmi feladatait, (GDPR) kapcsolatot tart a Fenntarto altal megbizott adatvédelmi
tisztviseldvel, javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi, errdl tajékoztatja az 6voda vezetését,
valamint a dolgozokat.

Az O6vodaban, illetve a munkaltatéjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az
Informatikai és Adatkezelési Szabélyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak
megfelelden, csakis munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Munkajaval, hozzaallasaval, - ellendrzési terv alapjan, valamint szardproba szeriien ellendrzési
feladatokat végzésével-, segiti az igazgatdt a jogszerd, torvényes miikodés érdekében, példa
mutatasaval 6sztonzéen hat a mindségi munka szinvonalanak megtartasara, fejlesztésében.
Feliigyeli az intézmény biztonsagtechnikai, higiéniai eléirasokat, felelds az udvar, valamint az
épiilet biztonsagos, higiéniai eldirasoknak megfeleld miikodését, ezt a tagintézmény-igazgato
bevonasaval, az 6vodapedagogusok a dajka, konyhai dolgozo, valamint a kertész - karbantartd
feladatainak koordinalasaval valdsitja meg.

Az Igazgaté altal atadott hataskore:

A dolgozok munkarendjét nevelési évhez kdtddoen, elkésziti, aktualisan modositja.

A nevelési - oktatasi feladatok ellatasara a kotott munkaidon tali 4 ora elrendelését ellatja, a
megvaldsulast ellendrzi, ezt alairasaval hitelesiti. Targyhot kdvetd 5.-ig atadja a hibafeltard - belsé
ellenérzést végzd kolleganak. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellendrzése,
amelyet az igazgato rendelhet el, és ellendrizhet!

Az iratkezelés felligyeletét végzi.
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Elkésziti a szabadsagolasi litemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast, egyeztet az
igazgatoval, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a belsd
hibafeltaronak.

Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkdre alapjan — ellenérzés keretében -
onalldan gyijti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacié alljon rendelkezésére
az értékeléshez. (feljegyzés, ellendrzési naplo)

Tagja a Belsé Onértékelési Munkacsoportnak (BECS) jogkore alapjan részt vesz az onértékelés
megvalositasaban a Teljes korii Intézményi Belsd Onértékelési Szabalyzatban rogzitett modszertani
utmutatoja alapjan.

Segiti a tovabbképzési feleldst intézményi szinten a pedagogus ¢és egyéb dolgozdk
tovabbképzésének szervezésében,

Szervezi és iranyitja a tagintézmény- igazgaté bevonasaval a munkatervhez kapcsolodd 6vodai
iinnepélyek méltdé megiinneplését.

Igazgatohelyettes gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral az 6voda tigyviteli feladatainak maradéktalan, hataridére
torténo ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremukodik az éves koltségvetés eldkészitésében, kidolgozasaban, a beszerzési litemezés
kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban.

Pénzkezeld személy, felelosségvallalasi nyilatkozata a munkakori leiras mellékletét képezi,
személyi anyagaba megtalalhato.

Gazdalkodasi Szabalyzat szerint utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, az utalvanyozéssal
kapcsolatos teenddket a szabalyzat szerint végzi.

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

Felelds a Baross 79. 6voda vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kollega munkéjat
(intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

Egyiittmiikodik a Munkavédelmi és Tlizvédelmi feleldssel (oktatds megvalosulasa, munkaruha
igény, orvosi vizsgalat idében torténd elinditasa, felndtt baleseti nyilvantartas)

Szervezi intézményi szinten a tagintézmény-vezetd bevonasaval a karbantartdsi munkalatokat,
felelés a Baross 79. 6vodaban torténé megvalositasokért, folyamatosan ellendrzi e téren a kertész -
karbantart6, munkajat. Kapcsolatot tart az dvodatitkarral a karbantartasi igénybejelentések idoben
torténd megvalositasaért.

Részt vesz az O6vodai Belsé Kontroll rendszerének miikodtetésében, a Kockazatkezelési
Munkacsoport vezetdjeként feladatait a szabalyzat szerint valdsitja meg.

Az 6vodatitkdr hianyzasa esetén az igazgatdval egyiittmiikodik az éves a napi és a havi feladatok
gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkar munkakori leirasa)

Igazgatohelyettes taniigyigazgatas, ligyintézoi teendoéi:

v

Kozremiikodik az éves dvodai statisztika elokészitésében, az intézményi adatok dsszegyiijtésében,
ellendrzésében segiti az 6vodatitkar és az igazgatot.

Felelos a jelenléti ivek, (annak mellékleteként vezetett munkaid6 elrendeld lap) naprakész
vezetéséért, ellendrzi a tényleges letoltott munkaidot és az elrendelt feladatok megvalosulasanak
tényét,

Az 6voda operativ miikodésével Gsszefliggésben - egyiittmiikodve a tagintézmény- igazgatdval -
valamennyi teriileten adatot szolgéltat az 6vodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelos.

A tagintézmény- igazgatoval egyiittmikodve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, errdl
egyeztet az igazgatoval,

Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzését, beszamol az igazgatonak a hivatalos
dokumentumok vezetésének megvalosulasarol, év végén irattarba helyezi azokat idérendben.
Nyilvantartja az 6vodai élethez kotédo, szabalyzatokban megfogalmazott sziildi, és tanfolyami
nyilatkozatokat, a dokumentumtarba helyezi a csoportos sziil6i értekezletek jegyzokonyveit.
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Ovodai szinten részt vesz a vezetdi értekezleten, az ott elhangzottak alapjan dolgozoi értekezletet
onalldan vezeti, errdl irasban tajékoztatja a vezetot.

Havi programot készit intézményi szinten, ezt egyezteti az igazgatoval és a fenntarto felé tovabbitja,
A Fenntarto altal szervezett igazgatodi értekezleten az igazgatd utasitasara részt vesz, felkésziil az
intézményre vonatkozo étlapértékeléssel.

Igazgatohelyettes intézményi védé6-6vo feladatai:

v
v

v

<]

Biztositja a torvény altal eldirt egészséges, biztonsagos munkafeltételeket.

Gondoskodik a gyermekek ellatasahoz sziikséges ovondi feliigyeletér6l és sziikség szerint a
védondi, szakorvosi vizsgélatokra torténd felkészitésérol.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Figyelemmel kiséri, hogy az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
Gondoskodik a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalméanak évente legalabb
kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek is jar
az dvodaba, kibdviti az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasokat!

FelelOs azért, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten szakkivitelezo
altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka csak allando feliigyelet mellett végezhetd. Az épitési
anyagok taroloé helyérél, a munkateriilet kdzeléb6l a gyermekeket minden esetben megfeleld
tavolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell.

Felelos azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznalhato. Ezt rendszeresen ellenérzi.

Felelds azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az intézményben folyamatosan
biztositva legyen (aljzatok vakdugdzasa, a haldézat megfelel6 védelme)

Felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jelolve az Gsszes veszélyforras (pl.
elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritoeszkoz/tisztitoszer tarold, tiizveszélyes anyagok
stb.)

Felelos azért, hogy a gyermekek az épilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne
juthassanak be.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a munkavédelmi feleléssel egyiittes feladata, hogy a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivja a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, és a munkavallalok teendoéit ismertesse.
Felelos azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek
fliggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell a
munkatarsakkal.

Felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozoan évente felmérésre keriiljon a védo,
ovo intézkedések sziikségessége, a korabban meghatarozott intézkedések feliilvizsgalata.

Felelos gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért, a
végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stilyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az 6voda és a szolgaltatast nytjtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése igazgatoi feladat.

Igazgatohelyettes kapcsolattartasi kotelezettsége:

v

Egyiittmiikodik az 6vodat érintd valamennyi program eldkészitésében, tartalmi kidolgozasaban,
kiilonos tekintettel a szakmai munkat meghatarozé pedagodgiai program, ill. az éves Ovodai
munkatervi feladatok terén,
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Kapcsolatot tart az uszoda, valamint a jégcsarnok felelds dolgozojaval, buszsoforrel, a gyermeki
részvételt - a fenntartd altal meghatarozottak figyelembevételével - tovabbitja Osszesitve az Uiszas
és korcsolyazasi jelenlétet igazolé dokumentumokat intézményi szinten a fenntarté felé.

Segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezését, megtartasat.

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

Segiti, megszervezi az sziild munkako6zosségi értekezleteket, intézkedik, hogy minden érintett jelen
legyen a sziil6i forumokon, (gondoskodik a meghivo elkészitésérdl)

Mint 6vodaszék tag kapcsolatot tart az dvodaszék tagokkal, kiilsé partnerekkel,

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

Felelds a székhely intézmény hirdet6tablain megjelend publikdciokért, naprakészségéért, az 6vodai
arculat rendezettségéért.

Igazgatohelyettes egyéb feladatai:

AN

Kertész - karbantartdé munkdjanak 6vodai szinten koordindlja, egyiittmiikddik a Tagintézmény-
igazgatoval, operativ feladatokat iranyitja a 79 évodaban.

Pedagogiai asszisztensek hospitalasat a munkak6zosség vezetdkkel koordinalja

Intézményben a dolgozd kozcélu foglalkoztatottak munkdjanak koordindldsa, kapcsolattartds a
Szocialis foglalkoztatoval, adminisztracio terén az dvodatitkarral.

Didkok kozosségi munkdjanak koordinalasa, dokumentdlasa a megallapodas alapjan,
kapcsolattartas az iskolai 6sszekotovel.

Az igazgatlohelyettes egyiittmiikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok elokészitését, a
dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat, kiilonos tekintettel:

ASANENE N NN NN

SZMSZ,

Hazirend,

J.E.K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tlizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikddése,
Gyermekvédelem, esélyegyenldség
Teljesitményértékelés, Jutalmazés

Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,

szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,

v

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

Igazgatohelyettesi megbizas egyes feladataihoz kapcsolédo részletes tevékenységek leirasa:

1. Palyazatiré Team tag

Igazgatohelyettesként tagja a Palyazati Teamnek, a Team vezetd iranyitasaval végzi a palyazati
feladatokat, az aldbbiak szerint:

v

v
v
v

Figyeli a palyazatok megjelenését,

Szakmai részfeladatok megvalositasaval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,
Kozremkodik a palyazati tamogatas felhasznalasanak bonyolitasaban

Segitséget nytjt a hataridore torténd beszamolo, elszamolas elkészitésében az dvodatitkarral
egylttmiikodve.

Feladatat 6vodaban, sziikség esetén, 6vodan kiviil végzi aktualisan, alkalmanként 1-2 éra
idétartamban.
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2. Belsé Onértékelési Csoport tagja (BECS) — feladatét a szabalyzat szerint latja el a BECS
vezetdvel egylittmiikodve.
Feladatat havi 1 éra idétartam végzi 6vodaban, 6vodan kiviil.

3. A pedagégiai asszisztensi belsoé tovabbképzés koordinatora. A vezetovel egyeztetve
szervezi, koordinalja a kollégéak bels6 tovabbképzését.
Feladatat 6vodaban végzi alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

Megbizatasa:

Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata a Pedagégusok
Teljesitményértékelésének (TER) 3 pontja alapjan a teljesitményértékelésben kozremiikodéi
feladatot lat el a szabalyzatban foglaltak alapjan.

Feladatai kiterjednek az alabbiakra:

v’ segiti a szabalyzatban kijelolt pedagogusok teljesitménycéljainak meghatarozasat

v' OviKrétaban ellenérzi a hataridéket figyelemmel kisérve az dvodapedagdgus altal felt6ltott
dokumentumok tartalmat, amennyiben megfeleld jovahagyja, ha sziikséges korrekciot kér a
pedagogustol,

v' Személyesen ellendrzi a teljesitménycél megvalosulasat, az arrol késziilt dvodapedagdgusi
reflexiot errdl feljegyzést készit és feltolti az elektronikus feliiletre, sziiksége esetén elemzd
beszélgetést kezdeményez a pedagogussal a sikerességrol, esetleges hianyossagrol,

v A pedagodgus éves teljesitményértékelésében részt vesz, az ellenérzési feljegyzései, valamint a
teljesitménycélok megvalositasat az igazgato rendelkezésére bocsajtja a pedagogus
teljesitményértékelésének eredményes megvalositdsdhoz.

Feladatat 6vodaban, évodan kiviil végzi alkalmanként 1-2 6ra idétartamban.

Tovabbi elrendelt feladatok az évodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan Kkiviil - idotartam heti 1- 2 6ra aktualisan

v El6késziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszkdzkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Taniigyi dokumentacio vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolodé tigyviteli feladatok,
Gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacioé vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszk6zok beszerzése,

AN N NN

Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi
szakmai forumok stb.),

<\

Eseti helyettesités hianyzo6 pedagogus esetén,

<\

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

v' Gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziil6értekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

<

v' Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

v' Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagogiai
program feliilvizsgalataban.
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Egyéb védé- 6vé intézkedések SZMSZ szerint:

v' Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Ttizvédelmi oktatason,
valamint ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezéseit.

A munkakdronként kialakitott altalanos €s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatdson valo részvételével kotelesek elsajatitani, az orvosi vizsgéalaton részt venni,

\

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Felel6ssége A HACCP eldirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazottal,

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa feladata.

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatdé (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezd.

SRR NENEN

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamolassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkozokért
anyagi felelosséggel tartozom.

Budapest,
ovodapedagogus, igazgatohelyettes igazgatd
koznevelési foglalkoztatott munkaltat6i jogokat gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakeéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartdsa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallalé neve: ovodapedagogus
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: Igazgato
Munkavégzésének helye: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA TAGOVODA
1201 Budapest Baross u. 81. (térvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraja: 24 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni
Megbizatasa: Tagintézmény-igazgato
TER kozremiikods
Vezeto altal elrendelt munkaidé 8 ora igazgatohelyettesi feladatokra
Vezeto altal elrendelheté munkaidd 4 6ra
Reszortfeladata: Palyazatiro Team tag
BECS vezetd helyettes

Dajka tovabbképzés koordinatora

Ovi- Zsaru felelds

Alapitvanyi 6sszekotd
Valtotarsa: e ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsd
szabalyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagogus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatdsi intézményben: a gyermek, testi
épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatdsi intézmény jogszerli elhagyasaig terjedd idében, tovabba a
pedagdgiai program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait €s ajanlasait figyelembe veszi. Az 6vodaban, illetve a munkaltatdjanal
tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az Informatikai és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve
Adatvédelmi Szabdalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis munkakori feladatainak teljesitése
céljabol kezeli.

Altalinos érvényii feladatai:

v Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egylitt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét

v’ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,

v' Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, médszertanilag torekszik a sokoldalusagra, felelésséggel alkalmazza azokat,

v" Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

(\
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v

v

Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
szlikségszerii modositasaban.
A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

ANENENENENAN

\

\

A csoport napi életének szervezése, iranyitasa, nemzetiségi feladatok segitése,

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi onértékelés segitése az intézményi Onértékelés éves litemezése szerint

A jogszabaly szerint végezze el a TER (teljesitményértékelési) feladatokat onmagara vonatkozdan
a helyi szabalyozas figyelembevételével,

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

Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridére torténo leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nallé végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak eldirdsai alapjan, az egészséges életmdd 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,
Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valositsa meg, ennek érekében mitkodjon
egylitt az Egészségligyi Szolgalattal.

» Mindennapos testnevelés, testmozgas megszervezése, biztositasa

> Atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel$z6 program tamogatasa
Baleset megeldzés és elsdsegély nytjtasi ismeretek elsajatitasa

Y V V

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése
> Ovodapszichologus munkajanak segitése

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egyiittmiikddést alakitson ki,

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

Az linnepek, csoportszokasok alakitasa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a neveldtarsaival, a sziilokkel miikddjon egyiitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkozoket és
modszereket tervez, ezzel eldsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.

A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlodési iitemének megfelelden torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagogiai program el6irasainak megfeleld modon adminisztralja (tervezés,
szervezeés, gyermek egyéni fejlédésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),

A taniigyi kotelez6 dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok
helyességét,
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A PP eléirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a
meghatarozott dokumentumok alapjan.

Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
szlikség szerint szervezzen megbeszélést velik a csoport €letének zokkendmentes megvalositasa
érdekében

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek ovodai életének alakitdsara, gy, hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkdztatds) sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértdi bizottsdg szakvéleményét
figyelembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

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

Intézményi véd6-6vo eldirasokat tartsa be az SZMSZ szerint kiemelten:

v

v

ANENEN

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6don.

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és id6pontjanak
a csoportnaploban torténd rogzitése.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Kizardlag a védo, ovo eldirasok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat
készitésii pedagogiai eszkozoket, jatékokat. A foglalkozdsokra csak olyan sajat készitésti és
kereskedelemben gviartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek meqgfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleldséei kovetelményeknek.

Sziilok tajekoztatasa a gyermekek ruhaiban, ¢kszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo baleseti
veszélyekrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az 6vodapedagogus dokumentalja,
(szul6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatOhelyettesnek/ tagintézmény-
igazgatonak jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti
eljaras kovetése, els6segélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6évodan Kiviili programokkal
kapcsolatosan.

v

A csoport falitijsagjan tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulési és érkezési idopontjarol,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.
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V' Azigazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhato érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v' Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, a kiilonb6zo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

v' A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatéhelyettes
jovahagyta.

A szabalyokat a csoportnaploba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok, az udvar hasznélatara vonatkoz6
szabalyok, a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok, a kirandulasokra vonatkozo szabalyok, szinhaz,
muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozd szabalyok, sport programokra vonatkozd szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok, a fakultativ programokon vald részvétekre vonatkozo
szabalyok.)

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

v személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a sziil§ jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

v’ tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probalja pedagdgiai modszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

v’ acsaladdal valé egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,

v" minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziildt, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadodrat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat
a sziil6kkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

v' Sziil6i kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezOen- adjon tdjékoztatdst irdsban a gyermek
fejlodésérol,

V' Az egyiittmiikodést a kolesonos feleldsség a segitOkészség jellemezze,

v’ Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, miikodését, igény szerint vegyen
részt az dsszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziildk gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arr6él a, hogy a forumok
latogatottak legyenek,

Megbizatasa: Tagintézmény-igazgaté
Tagintézmény-igazgaté megbizatas elvégzésére igazgatdi hataskorben elrendelt idétartam heti 8
ora. Az elrendelt munkaidejét 6vodaban és 6vodan kiviil tolti.

A tagintézmény-igazgato feladatait .... ikt. sz. kelt, ,,Munkaltatoi Megbizas .......c.ccceevevevernnnnnnne
ovodapedagogus részére tagintézmény-igazgaté feladatok ellatasara” irasbeli Megbizas alapjan
végzi. Megbizasi dijban részesiil.

A Tagintézmény-igazgatd a megbizasahoz kapcsolddo, alabbiak szerint meghatarozott tagintézmény-
igazgatoi feladatait az Igazgatd utasitasa szerint, személyesen, teljes felelosséggel onalldan, illetve az
Igazgatohelyettessel egyiittmiikodve az 6vodai SZMSZ -ben és valamennyi intézményi szabalyzatban
foglaltak betartasaval latja el. Tagintézmény-igazgatdi munkajat az dvodaban végzi. (kivétel beszerzés,
és az igazgatd megbizasara ovodan kiviili programok) Munkajat a kotelezd oOrdjan (neveléssel-
oktatassal lekotott id6) feliil végzi, 8 dra idGtartamban.
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Igazgato helyettesitésének rendje:

Az Igazgaté tavolléte esetén az SZMSZ az iranyado, az igazgatohelyettes teljes felelosséggel latja el a
székhely, valamint a tagintézményben az Igazgatoéi feladatokat, képviseli az intézményt.

Mindig felelds igazgatonak kell az intézmény nyitvatartasi idejében az intézményben tartdzkodni, ebbdl
adododan a Tagintézmény-igazgato kdteles munkarendjét 6sszehangolni az igazgatohelyettessel és az
igazgatoval! A munkdja végeztével egyeztet az igazgatohelyettessel minden esetben annak érdekében, hogy
felelds igazgatd legyen az intézményben.

Tagintézmény-igazgat6 alapveto felelosségi korok:

v Az igazgaté és az [gazgatOhelyettes kozvetlen munkatarsaként segiti az intézményiranyitasi feladatok, a
szakszerli, torvényes miikodés, az erdforrdsokkal és pénzeszkozokkel vald takarékos gazdalkodas
operativ megvalositasat,

v Segitséget nyujt a szakmai tevékenység szinvonalas megvalositasa érdekében az Ovoda Pedagogiai
Programjaban foglalt nevelési célok megvalosulasaban.

v Feleldsségi korében segiti az igazgatot a nevelémunka targyi, személyi és szervezeti feltételeinek
megvaldsitasaban.

v' Hozzéaallasaval el6segiti a munkahelyi demokratikus 1égkor kialakitasat az intézményben, kiemelten a
tagintézményben, és segiti az igazgatd-helyettest az azonos elvek mentén kialakitandé demokratikus
munkahelyi 1égkor megvalositdsaban.

v Segiti a tagintézmény zavartalan miikodését, biztonsaganak és balesetmentességének érdekében
rendszeresen szemlét tart, a folyoson tigyeleti rendet szervez.

v' Veszélyhelyzet, baleset, varatlan esemény esetén azonnal intézkedik, és jelzi az igazgato részére.

v Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett dolgozo.

Tagintézmény- igazgaté altalanos vezetési feladatai

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban NKkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsd
szabalyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

v' Munkavégzése sordn maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is), kapcsolatot tart
az igazgatohelyettessel, aki ellatja az 6voda adatvédelmi feladatait, ebben segitséget nyujt igény
esetén. Segiti a tagintézmény dolgozoit az adatvédelmi feladatokban.

v' Az Ovodaban, illetve a munkaltatdjanal tudomdséara jutott személyes adatokat kizardlag az
Informatikai és Adatkezelési Szabélyzatban, illetve Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltaknak
megfelelden, csakis munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

v' Munkajaval, hozzaallasaval, - ellen6rzési terv alapjan, valamint szurdproba szerlien ellendrzési
feladatokat végzésével-, segiti az igazgatdt a jogszerd, torvényes miikddés érdekében, példa
mutatasaval 0sztonzoen hat a mindségi munka szinvonalanak megtartasara, fejlesztésében.

v' Feliigyeli a tagintézményben a biztonsagtechnikai, higiéniai eléirasokat, felelds a 81 udvar, valamint
a 81 épiilet biztonsagos, higiéniai eldirasoknak megfeleld miikodését, ezt a tagintézményben
ovodapedagogusok a dajka, konyhai dolgozo, valamint a kertész - karbantartdo feladatainak
koordinalasaval valodsitja meg.
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Az Igazgaté altal atadott hataskore:

v

v

A tagintézményben dolgozok munkarendjét nevelési évhez kotédden, elkésziti, aktualisan
modositja.

A nevelési - oktatdsi feladatok elldtdsdra a kotdtt munkaidén tali 4 oOra elrendelését ellatja, a
megvalosulast ellendrzi, ezt alairasaval hitelesiti. Targyhot koveto 5.-ig atadja a hibafeltaro - belso
ellendrzést végzd kolleganak. Kivétel a sajat helyettesitésének eseti elrendelése, ellendrzése,
amelyet az igazgato rendelhet el, és ellendrizhet!

Az iratkezelés feliigyeletét végzi.

Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatoldst, egyeztet az
igazgatoval, atadja kiirasra, engedélyezésre, s atadja ellendrzésre negyedévente a belsd
hibafeltaronak.

Részt vesz a dolgozok teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan — ellendrzés keretében -
onalldan gytijti a tapasztalatokat annak érdekében, hogy megfeleld informacio alljon rendelkezésére
az értékeléshez. (feljegyzés, ellendrzési naplo)

Tagja a Belsd Onértékelési Munkacsoportnak (BECS) jogkdre alapjan részt vesz az onértékelés
megvaldsitasaban a Teljes korii Intézményi Belsé Onértékelési Szabalyzatban rogzitett modszertani
utmutatoja alapjan.

Szervezi €s iranyitja az igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a munkatervhez kapcsolodd ovodai
iinnepélyek méltdé megiinneplését.

Tagintézmény-igazgato gazdasagi feladatai:

v

v

Napi kapcsolatot tart fent az 6vodatitkarral az 6voda ligyviteli feladatainak maradéktalan, hataridére
torténo ellatasa érdekében, igény szerint egyeztetve segiti az operativ munkat.

Kozremiikodik a beszerzési iitemezés kidolgozasaban, a beszerzések lebonyolitasaban elsdsorban a
tagintézmény tekintetében, intézményi szinten segiti az igazgatohelyettest a beszerzés gordiilékeny
megvalositasaban.

Pénzkezel6 személy, felelésségvallalasi nyilatkozata a munkakori leiras mellékletét képezi,
személyi anyagaban megtalalhato.

Gazdalkodasi Szabalyzat szerint utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik, az utalvanyozéssal
kapcsolatos teenddket a szabalyzat szerint végzi.

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

Felelos a Baross 81. tagintézmény vagyonaért, mint egységvezetd, ellendrzi a leltaros kollega
munkdjat (intézményi leltarivek, kartonok, leltarfiizetek naprakész vezetése)

Szervezi tagintézményi szinten a karbantartasi munkalatokat, felel6s a Baross 81. tagintézményben
torténd megvalositasokért, folyamatosan ellendrzi e téren a kertész - karbantartd, munkajat.
Kapcsolatot tart az o6vodatitkarral, valamint az igazgatohelyettessel a karbantartasi
igénybejelentések iddben torténd megvalositasaért.

Részt vesz az 6vodai Belsé Kontroll rendszerének miikddtetésében, feladatait a szabalyzat szerint
valositja meg.

Az 6vodatitkar hianyzasa esetén az igazgatoval egyiittmtikodik az éves, a napi és a havi feladatok
gordiilékeny, naprakész megvalositasaban. (6vodatitkar munkakori leirasa)

Tagintézmény- igazgato taniigyigazgatas, ligyintéz6i teendoi:

v

Kozremiikodik az éves ovodai statisztika elokészitésében, a tagintézményre vonatkozd adatokat
ellendrzés utan szolgaltatja az igazgatohelyettes, az 6vodatitkar és az igazgatod részére.
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Felelds a tagintézményben a jelenléti ivek, (annak mellékleteként vezetett munkaidd elrendeld lap)
naprakész vezetéséért, ellenérzi a tényleges let6ltétt munkaid6t és az elrendelt feladatok
megvalosulasanak tényét,

Az 6voda operativ miikodésével Osszefiiggésben - egylittmiikodve az igazgatohelyettessel -
valamennyi teriileten adatot szolgaltat az 6vodatitkarnak, aki az adatszolgaltatasért felelos.

A vezetd helyettessel egyiittmiikddve kidolgozza az éves szabadsagolasi tervet, errdl egyeztet az
igazgatoval,

Ellatja az év-eleji év végi taniigyi dokumentumok ellenérzését a tagintézményben, beszamol az
igazgatonak a hivatalos dokumentumok vezetésének megvaldsulasardl, év végén irattarba helyezi
azokat idérendben.

Ovodai szinten részt vesz az igazgatoi értekezleten, az ott elhangzottak alapjan dolgozoi értekezletet
ondlloan vezeti, errdl irdsban tajékoztatja az igazgatot.

A Fenntarto altal szervezett igazgatoi értekezleten az igazgato utasitasara részt vesz, felkésziil az
intézményre vonatkozé étlapértékeléssel.

Tagintézmény- igazgaté intézményi véd6-6vo feladatai:

v
v

Biztositja a torvény altal eloirt egészséges, biztonsagos munkafeltételeket.

Gondoskodik a gyermekek ellatasahoz sziikséges 6vondi feliigyeletérél és sziikség szerint a
védonoi, szakorvosi vizsgalatokra torténd felkészitésérol.

Az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Figyelemmel kiséri, hogy az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
Gondoskodik a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzések,
figyelmeztet tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok tartalmanak évente legalabb
kétszeri ismertetésérol.

Amennyiben kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek is jar
az 6vodaba, kibdviti az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasokat!

Felel6s azért, hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, az épiileten szakkivitelezd
altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka csak allando feliigyelet mellett végezhet6. Az épitési
anyagok tarolo helyérol, a munkateriilet kozeléb6l a gyermekeket minden esetben megfeleld
tavolsagban el kell kiiloniteni, a munkateriiletet zarni kell.

Felelos azért, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando feliigyelete mellett legyen hasznalhato. Ezt rendszeresen ellenérzi.

Felelds azért, hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme az intézményben folyamatosan
biztositva legyen (aljzatok vakdugdzasa, a halézat megfelel védelme)

Felel azért, hogy minden épiiletben egyértelmiien meg legyen jelolve az 6sszes veszélyforras (pl.
elektromos kapcsolohelység, anyagraktar, takaritoeszkoz/tisztitoszer tarolo, tlizveszélyes anyagok
stb.)

Felelos azért, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében a munkavédelmi feleldssel egyiittes feladata, hogy a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivja a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.), valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyokat megalkossa, és a munkavallalok teenddit ismertesse.

108



Felelos azért, hogy a veszélyekre figyelmeztetd jelzések, tablak, hirdetmények ki legyenek
fliggesztve. A figyelemfelhivasok tartalmat legalabb ¢évente kétszer ismertetni kell a
munkatarsakkal.

Felelds azért, hogy az intézmény egész teriiletére vonatkozoan évente felmérésre keriiljon a védo,
ovo intézkedések sziikségessége, a korabban meghatarozott intézkedések feliilvizsgalata.

Felelds gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért, a
végrehajtas a munkavédelmi felelés feladata.

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

Az 6voda és a szolgaltatast nyjtd kozotti egyiittmiikddés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése igazgatoi feladat.

Tagintézmény-igazgat6 kapcsolattartasi kotelezettsége:

v

Egyiittmiikodik az 6vodat érintd valamennyi program eldkészitésében, tartalmi kidolgozasaban,
kiilonds tekintettel a szakmai munkat meghatarozé pedagodgiai program, ill. az éves dvodai
munkatervi feladatok terén,

Segiti az 6voda hagyomanyos iinnepélyeinek, kirandulasainak, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezését, megtartasat.

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

Segiti, megszervezi az sziild munkak6zosségi értekezleteket, intézkedik, hogy minden érintett jelen
legyen a sziil6i forumokon, (gondoskodik a meghivé elkészitésérol)

Mint alapitvanyi koordindtor kapcsolatot tart a sziilokkel, partnerekkel, kuratérium elnékével, errdl
tajékoztatja az igazgatot.

Figyelemmel kiséri a tagintézmény honlap felel6sének naprakészségét, a felelds kollégat segiti a
munkavégzésben.

Felels a tagintézmény hirdet6tablain megjelend publikaciokért, naprakészségéért, az dvodai arculat
rendezettségéért.

Tagintézmény-igazgaté egyéb feladatai:

v

v

v

Kertész - karbantart6 munkéjat a tagintézményben koordindlja, egyiittmikddik az operativ
feladatokban az igazgatohelyettessel.

A dajkai hospitalast intézményi szinten kidolgozza, a munkak6zdsség vezetokkel koordindlja,
ellendrzi,

A tagintézményben dolgoz6 kozcélu foglalkoztatottak, valamint kozosségi szolgalatot végzo diakok
munk3jat koordinalja, ebben egyiittmiikodik az igazgatohelyettessel,

A Tagintézmény-vezeto egyiittmiikodik, javaslatot tesz, segiti a dontési feladatok el6készitését, a
dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat, kiilonos tekintettel:
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SZMSZ,

Hazirend,

J.E.K. Pedagogiai Program,

Munkaterv,

Balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem,
Az intézményfejlesztési rendszer miikddése,
Gyermekvédelem, esélyegyenloség
Teljesitményértékelés, Jutalmazas
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Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,
v' Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

Tagintézmény-igazgaté megbizas egyes feladataihoz kapcsolddo részletes tevékenységek leirasa:
4. Palyazatir6 Team tag

Igazgatohelyettesként tagja a Palyazati Teamnek, a Team vezetd iranyitasaval végzi a palyazati
feladatokat, az alabbiak szerint:

Figyeli a palyazatok megjelenését,

Szakmai részfeladatok megvalodsitidsaval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,
Kozremikodik a palyazati tdimogatas felhaszndldsanak bonyolitdsaban

Segitséget nytjt a hataridore torténd beszamold, elszamolas elkészitésében az dvodatitkarral
egylttmiikodve.

ANENENEN

Feladatat 6vodaban, sziikség esetén, 6vodan Kkiviil végzi aktualisan, alkalmanként 1-2 é6ra
idétartamban.

5. Bels6é Onértékelési Csoport vezetohelyettese (BECS) — feladatat a szabélyzat szerint latja el
a BECS vezetovel egyiittmiikodve.
Feladatat havi 1 6ra idétartam végzi 6vodaban, évodan Kiviil.

6. Dajka belsé tovabbképzés koordinatora. A vezetovel egyeztetve szervezi, koordinalja a
kollégak bels6 tovabbképzését.
Feladatat 6vodaban végzi alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

7. Ovi- Zsaru, Biztonsagos Ovoda felelés

Feladata az ovi-zsaru, biztonsagos 6vodai feladatok szervezése, koordinaldsa, a fenntartoval vald

kapcsolattartas, a gyermekek felkészitésének megszervezése a keriileti programokra. Kapcsolatot tart a

81 6voda szakfeleldsével annak érdekében, hogy a feladatok azonos szakmai szinvonalon keriiljenek

megszervezésre a gyermekek részére.

Feladatai kiemelten:

v’ ovi—zsaru program (rendér jelenléte, szakmai anyagok) ovodai megszervezése a csoportokban,
kapcsolattartas 6vodapedagdgusokkal, valamint a keriileti renddrkapitanysag kijelolt kollegajaval a
gyermekek ezirdnyu fejlesztése érdekében

v’ Biztonsagos dvoda cimhez kapcsolddo feladatok szervezése 79-81 dvodaban igazgatohelyettessel,
tagintézményigazgatoval egylittmiikodve,

v' Keriileti rendezvényre valo felkésziilés szervezése, iranyitasa, a felkésziilés szakmai szinvonalanak
feliigyelete.

Feladatait 6vodaban, ovodan Kiviil végezheti. Elrendelt idotartam aktualisan heti 1-2 éra
8. Alapitvanyi Osszekot6

A Kindergarten Alapitvany kuratoriumaval kapcsolatot tart, kiemelten az Elndkkel. Az 6vodat érint6

Alapitvanyi ligyintézéseket koordinalja.

Feladatait 6vodaban, 6vodan Kkiviil végezheti. Elrendelt idotartam aktualisan heti 1-2 éra

Megbizatasa:

Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata a Pedagégusok
Teljesitményértékelésének (TER) 3 pontja alapjan a teljesitményértékelésben kozremiikodéi
feladatot lat el a szabalyzatban foglaltak alapjan.
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Feladatai kiterjednek az alabbiakra:

v’ segiti a szabalyzatban kijelolt pedagogusok teljesitménycéljainak meghatarozasat

v OviKrétaban ellendrzi a hataridéket figyelemmel kisérve az 6vodapedagdgus altal feltoltott
dokumentumok tartalmat, amennyiben megfeleld jovahagyja, ha sziikséges korrekciot kér a
pedagdgustol,

v' Személyesen ellendrzi a teljesitménycél megvalosulasat, az arrol késziilt 6vodapedagdgusi
reflexiot errdl feljegyzést készit és feltolti az elektronikus feliiletre, sziiksége esetén elemzd
beszélgetést kezdeményez a pedagogussal a sikerességrol, esetleges hidnyossagrol,

v' A pedagodgus éves teljesitményértékelésében részt vesz, az ellendrzési feljegyzései, valamint a
teljesitménycélok megvalositasat az igazgato rendelkezésére bocsajtja a pedagogus
teljesitményértékelésének eredményes megvalositasahoz.

Feladatat 6vodaban, dvodan kiviil végzi alkalmanként 1-2 ora idétartamban.

Tovabbi elrendelt feladatok az évodapedagogusi nevelomunkahoz kapcsoléodéan - dvodaban, és
ovodan kiviil - idétartam heti 1- 2 éra aktualisan

v Elékésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszkozkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Taniigyi dokumentacid vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolodo tigyviteli feladatok,
Gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacioé vezetése, gyermekek értékelése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszk6zok beszerzése,
Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi
szakmai forumok stb.),

Eseti helyettesités hianyzo6 pedagdgus esetén,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
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munkadélutanok, évodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),
Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
Sziil6értekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

ANERN

v' Nevel6testiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

V' Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagogiai
program feliilvizsgalataban.

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

v' Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

v Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

v" Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

v A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, 4t kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

v Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zo berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.
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Munkateriiletiikon fokozott 6vatossdggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Mindenki feleléssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.

Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnytjtasban részt venni.
Felelossége a HACCP eldirasok betartasa és betartatésa.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
Feladata a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa.

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato
engedélyével viheti be.

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatdé (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kdtelezo.

ANENENEN

ANENENENEN

\

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

atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamoléssal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkédm sordn hasznalt eszkdzokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
ovodapedagogus, tagintézmeény -igazgato igazgato
kdznevelési foglalkoztatott munkaltatoi jogkort gyakorlogyakorld
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakeéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallalé neve: ... német nemzetiségi 6vodapedagogus
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: Igazgato
Munkavégzésének helye: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 ora

Kotelez6 oraja: 32 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni
Vezetd altal elrendelheté munkaidd 4 ora

Reszortfeladata: BECS vezetd

Kindergarten tehetségmiihely vezetd
Reprezentativ meghivok, plakatok

Valtotarsa:

Német nemzetiségi feladatok

helyettesitéje: munkak6zosségvezeto
Kozvetlen felettese: Harsanyi Ildiko6 igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC térvény a Nemzeti Koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti s
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az évoda valamennyi belsd
szabalyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagbgus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi
épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasdig terjedd idében, tovabba a
pedagodgiai program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat

rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az 6vodaban, illetve a munkaltatéjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

A pedagogus feladata, hogy a gyermekek életkorahoz és fejlettségéhez igazodd6 modon, jatékos
formaban kozvetitse a német nyelvet és kultarat. Munkaja soran alkalmazza a német nemzetiségi 6vodai
nevelési programot, kiilonos tekintettel a nyelvi szocializaciéra és a nemzetiségi identitas
megalapozasara.

Altalanos érvényii feladatai:

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

v’ Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,
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Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra, feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,
Alkotd, fejlesztd modon vesz részt a pedagdgiai program elemzésében, értékelésében, annak
szlikségszerii modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

NN

ASANANEN

A csoport napi életének szervezése, iranyitasa, német nyelven

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egylittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi onértékelés segitése az intézményi Onértékelés éves litemezése szerint

A jogszabaly szerint végezze el a TER (teljesitményértékelési) feladatokat onmagara vonatkozédan
a helyi szabalyozas figyelembevételével,

Kotelez6 oran feliili, rendes munkaidén beliili elrendelt, a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nalld végzése,

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

A német nyelv jatékos, élményszeri atadasa (dalok, mondokak, versek, dramatikus jatékok stb.).
A gyermekek német nyelvi készségének fokozatos fejlesztése a mindennapi helyzeteken keresztiil.

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

Az dvoda pedagogiai programjanak eléirasai alapjan, az egészséges életmaod alakitasa, a gyermekek
testi, lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valdsitja meg, a német
nyelv és kultara figyelembevételével
Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét,
Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valdsitsa meg, ennek érekében miikddjon
egyltt az Egészségligyi Szolgalattal.

» Mindennapos mozgas, testmozgas megszervezése, biztositasa

> A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
Gyermekbantalmazast megel6z6 program tdmogatasa
Baleset megel6zés és elsdsegély nyljtasi ismeretek elsajatitasa
Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése
> Ovodapszichologus munkajanak segitése

YV V V

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jO egyiittmiikddést alakitson ki,

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

Az iinnepek, csoportszokasok alakitdsa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a neveldtarsaival, a sziilokkel miikddjon egyiitt,

Felkésziil naponta vazlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkdzoket és
modszereket tervez, ezzel elOsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést német nyelven.
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A tervezettek megvaldsitdsa a gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleléen torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program eldirasainak megfeleldé modon adminisztralja (tervezés,
szervezes, gyermek egyéni fejlodésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),

A taniigyi kotelez6 dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok
helyességét.

A PP eldirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, végezze a gyermekek értékelését a
meghatarozott dokumentumok alapjén.

Munkajahoz a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és
sziikség szerint szervezzen megbeszélést velilk a csoport életének zokkendmentes megvalodsitisa
érdekében,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek ovodai életének alakitdsara, ugy, hogy a gyermekek fejlodése
eredményes legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkdztatds) sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértéi bizottsag szakvéleményét
figyelembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

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

Intézményi véds-6vo eldirasokat tartsa be az SZMSZ szerint kiemelten:

v

v

ISRV

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodon.

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és idopontjanak
a csoportnaploban torténd rogzitése.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Kizarélag a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat
készitésli pedagogiai eszkozoket, jatékokat. - A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
veszélyekrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az 6vodapedagogus dokumentalja,
(sziil6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziild irdsban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman koriltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatOhelyettesnek/ tagintézmény-
igazgatonak jelezze.

115



v

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti
eljaras kovetése, elsdsegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6évodan Kiviili programokkal
kapcsolatosan.

v

v

v

A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

Az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonb6zd veszélyforrdsokat, a tilos és
elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatéhelyettes
jovahagyta.

A szabalyokat a csoportnapléba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megeldzésére vonatkozo
szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok, az udvar hasznélatara vonatkoz6
szabalyok, a sétak alkalmara vonatkozd szabalyok, a kirandulasokra vonatkozo szabalyok, szinhaz,
muzeum, kiallitds latogatidsra vonatkozd szabalyok, sport programokra vonatkozo szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok, a fakultativ programokon wvald részvétekre vonatkozo
szabalyok.)

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

v
v
v

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

tartsa tiszteletben a sziilo jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probalja pedagdgiai modszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

a csaladdal valo egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,
minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilot, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoodrat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat
a szlloékkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

Sziiléi kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezOen- adjon tajékoztatast irasban a gyermek
fejlodésérol,

Az egylittmiikodést a kolcsonos feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkéjat, miikodését, igény szerint vegyen
részt az 0sszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziil6i forum témaira, gondoskodjon arrél a, hogy a féorumok
latogatottak legyenek,

A torvény szerint egyéb igazgaté altal elrendelt szakmai feladatai - a neveléssel- oktatassal
lekotott munkaidén Kiviil, rendes munkaidén beliil 4 6ra terhére — munkaterv alapjan:

1. Kindergarten tehetségmiihely vezetd
Szervezi és iranyitja a ,,Kindergarten” tehetségmiihely munkajat a Tehetség koordinatorral
egyuttmiikodve. Elkészti a foglalkozasi terv javaslatot 30 alkalomra, majd beosztja a
miuhelyvezetés rendjét. Vezeti az adminisztraciot.
Ovodaban és 6vodan kiviili tevékenység. Elrendelt idé aktualisan heti 16ra.
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Ovodaban végezhet6 tevékenység. Elrendelt id6 alkalmanként 1-2 6ra.

2. Belsé Onértékelési Csoport vezetdje (BECS)

Feladata az intézményfejlesztési feladatok szervezése, koordinalasa kiemelten a Pedagogiai Programban
megfogalmazott mérési-értékelési elvek, tevékenységek figyelembevételével. Felels az intézményi
onértékelési, valamint a kiilso ellendrzési feladatok gordiilékeny megszervezéséért, ennek intézményi
iranyitasaért.
Kiemelten:
v bels6 kiils6 partneri mérések szabalyzat alapjan,
v intézményi 6nértékelés, intézményi tanfeliigyelet megvalosulasanak szervezése a kézikonyveken

alapul6 szabalyzat szerint.

Feladatait 6vodaban, 6vodan kiviil (online) végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2
ora.

3. Reprezentativ meghivok, plakatok felelése a 79 6vodaban
Feladata az aktudlis alkalmakra idoben — az esemény el6tt 2 héttel - elkésziteni a plakatot vagy a
meghivot az igazgatoval vald egyeztetés szerint. (lehet online is) Kapcsolatot tart a Baross81l
reszortfeleldssel annak érdekében, hogy idében elkésziiljenek a megfeleld anyagok.

Feladatait 6vodaban, évodan Kiviil (online) végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2
ora.

Tovabbi elrendelt feladatok az évodapedagégusi nevelomunkahoz kapcsolédoan - 6vodaban, és
ovodan kiviil - idétartam aktualisan heti 1- 2 6ra aktualisan

v Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszkdzkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

v Taniigyi dokumentacio, pedagogiai tevékenységez kapcsolodo tigyviteli feladatok vezetése az
OviKrétaban.

v' Gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio vezetése, gyermekek értékelése,

v' Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszk6zok beszerzése,

v" Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi foglalkozasokon vald részvétel (keriileti, fovarosi
szakmai forumok stb.),

v' Eseti helyettesités hianyzo6 pedagdgus esetén,

v Szabadid6s programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

v Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

v’ Sziiléértekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa

v Neveldtestiilettel vald egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatarsi, nevel6i értekezletek a munkaterv alapjan),

v Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének mitkodtetésében, a pedagogiai
program feliilvizsgalataban.

v’ Sajat nyelvi szint fejlesztése, részvétel szakmai tovabbképzéseken német nyelven (ha elérhetd).

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason,
valamint az orvosi vizsgalaton.
v Ervényes munkakéri alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
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v Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

v Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok,
magatartasi formdk kialakitdsara.

v A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a

baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas

veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések

hasznélatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek

ne férhessenek hozza.

Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Mindenki feleldssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még

biztonsadgosabba tételére.

Minden dolgozénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a

segitségnyujtasban részt venni.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato

engedélyével viheti be,

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tdmogatd intézményi munkarend

kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

ANENENE NN <]

<\

ASENE NN

<\

Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,
szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,

v' Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.
A fenti munkakori leirdas a rendszeresen visszatérd, alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatdé (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapesolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

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

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszamoléassal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam soran hasznalt eszkdzokeért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
nemzetiségi 6vodapedagodgus igazgatd
koznevelési foglalkoztatott munkaltatdi jogkort gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakeéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallalé neve: . német nemzetiségi 6vodapedagogus
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: Igazgato
Munkavégzésének helye:  PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)

Munkaideje: 40 ora
Kotelez6 oraja: 30 6ra, amit a gyermekcsoportban koteles eltdlteni
Megbizatasa: Munkakozosségvezetd

TER kézremiikddé
Vezet6 altal elrendelt munkaidd 2 6ra Munkakdzosségvezetdi feladatok ellatasara
Vezeto altal elrendelheté munkaidd 4 6ra
Reszortfeladata: Palyazatir6 Team tagja

Ovodai Honlap, Facebook felels

Ovi-zsaru, Biztonsagos 6voda felelds

Gyermekvédelmi felelds
Valtotarsa: s ovodapedagogus
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti K6znevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagégiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az dvoda valamennyi belsd
szabalyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

A pedagogus kotelessége a gyermek feliigyelete a nevelési-oktatdsi intézményben: a gyermek, testi
épségének megodvasardl és erkolesi védelmérdl valdo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe
torténd belépéstdl a nevelési-oktatasi intézmény jogszerli elhagyasaig terjeddé idében, tovabba a
pedagodgiai program részeként kotelezo, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok
ideje alatt.

Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabélyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi
tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi.

Az 6vodaban, illetve a munkaltatéjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarélag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Altalanos érvényii feladatai:

v Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egylitt, a ra bizott gyermekcsoport napi 6vodai életét

v' Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlédése
érdekében,

v' Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,
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Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldaltisagra, feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,
Alkoto, fejleszté modon vesz részt a pedagodgiai program elemzesében, értékelésében, annak
sziikségszerti modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

NENENENENAY

\

S

A csoport napi ¢életének szervezése, iranyitasa, nemzetiségi feladatok ellatasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése,

Intézményi onértékelés segitése az intézményi 6nértékelés éves litemezése szerint

A jogszabaly szerint végezze el a TER (teljesitményértékelési) feladatokat 5nmagéara vonatkozéan
a helyi szabalyozas figyelembevételével,

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

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

Munkako6zdsségvezetoként példat mutat nemzetiségi kollégainak, részt vesz az 6voda nemzetiségi
arculatanak kozvetitésében

A csoport szervezése, iranyitasa:

v

v

Az 6voda pedagogiai programjanak eldirdsai 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,

Pedagogiai programban az Egészségfejlesztési programot valositsa meg, ennek érekében mitkodjon
egylitt az Egészségligyi Szolgalattal.

o Mindennapos mozgas, testmozgas megszervezése, biztositasa

o A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése

Gyermekbantalmazast megel$z6 program tamogatasa

Baleset megeldzés és elsdsegély nyujtasi ismeretek elsajatitasa

Személyi higiéné megalapozasa, biztositasa, fejlesztése

Ovodapszichologus munkajanak segitése

O O O O

Az 6voda orvosaval, védéndjével, fogorvossal, az egyes tarsintézményekkel, azok megbizottjaival
jo egyiittmiikddést alakitson ki,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze dket minden eszkozzel, mddszerrel, ugy,
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre valo alkalmassagat szolgalja,

Az iinnepek, csoportszokasok alakitdsa a csoportban érzelmileg megalapozottak legyenek, ennek
érdekében a szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt,

Felkésziil naponta vézlatirassal, melyben a tevékenységi tartalmakhoz valtozatos eszkozoket és
modszereket tervez, ezzel elOsegiti a tudatos tanulasi folyamatot, az ismeretszerzést.
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A tervezettek megvaldsitasa a gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleléen torténjen, az
egyéni fejlesztést a pedagdgiai program eldirasainak megfeleldé modon adminisztralja (tervezés,
szervezes, gyermek egyéni fejlodésének nyomon kdvetése dokumentacio, felmérések),

A taniigyi kotelez6 dokumentumokat a jogszabalyok figyelembevételével az OviKrétaban és papir
alapon is naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze valtotarsaval a valtozasok
helyességét,

A PP eldirasainak figyelembevételével készitse a tervezeteket, (tematikus terv, tevékenységi terv,
egyéni fejlesztési terv) feljegyzéseket, jegyzokonyveket, végezze a gyermekek értékelését a
meghatarozott dokumentumok alapjén.

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

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek oOvodai életének alakitasara, ugy, hogy a gyermekek fejlédése
eredményes legyen.

Munkajaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejleszté pedagogussal, logopédussal,
specialis szakemberekkel, (tehetséggondozas, felzarkdztatds) sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz, készitse el a szakértéi bizottsag szakvéleményét
figyelembe véve az egyéni fejlesztési tervet,

Segitse a sziiloket abban, hogy a csalad a szabadidejét hasznosan toltse el a gyermek fejlédésére, s
ez életkori sajatossaganak megfeleld élményszerzésen alapuljon,

Intézményi véd6-6vo eldirasokat tartsa be az SZMSZ szerint kiemelten:

v

v

ISRV

a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodon.

A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak és idépontjanak
a csoportnaploban torténd rogzitése.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket haladéktalanul meg kell tennie.

Koriltekint6 jatékvasarlas, a jatékok hasznalati utasitas szerinti alkalmazasa.

Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

Kizarélag a védo, ovo eldirdsok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat
készitésli pedagogiai eszkozoket, jatékokat. - A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

Sziilok tajékoztatasa a gyermekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé baleseti
veszélyekrol.

Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon vald utazashoz, valamint minden
ovodan kiviili tevékenységhez (csoportnaploban év elején az 6vodapedagogus dokumentalja,
(sziil6i nyilatkozatok bekérése) aktualis kivansagait a sziil6 irasban jelezze).

Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezod
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman koriiltekintden kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatOhelyettesnek/ tagintézmény-
igazgatonak jelezze.
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v feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti
eljaras kovetése, elsdsegélynyujtas.

Ovodapedagégus feladatai a nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili programokkal

kapcsolatosan.

v A csoport faliijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési iddpontjardl,
az utvonalrol, a kozlekedési eszkozrol.

V' Azigazgatdt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezést tartalmazo
dokumentum elkészitésével) irasban kell értesiteni.

v' Az dvodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

v' A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy igazgatéhelyettes
jovahagyta.

A szabalyokat a csoportnaploba (nevelési terv) rogziteni kell! (balesetek megel6zésére vonatkozo
szabalyok, az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok, az udvar hasznélatara vonatkoz6
szabalyok, a sétak alkalmara vonatkozd szabdlyok, a kirdndulasokra vonatkozo szabalyok, szinhaz,
muzeum, kiallitds latogatasra vonatkozé szabalyok, sport programokra vonatkozo szabalyok,
iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok, a fakultativ programokon vald részvétekre vonatkozo
szabalyok.)

Sziil6kkel valé kapcsolattartas:

v személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

v’ tartsa tiszteletben a sziil§ jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

v’ tartsa tiszteletben a csaladi nevelés elveit, probalja pedagogiai modszerekkel kozeliteni a csaladi
nevelés elveit az 6voda nevelési elveihez,

v acsaladdal valé egyiittmiikodésben alkalmazza az intervencios gyakorlatot, a preventiv szemléletet,

v' minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziildt, a torvényes
képvisel6t, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyilt napot, alkalmazza a kapcsolattartasi formakat
a szililokkel a program szerint elfogadott elvek figyelembevételével,

v' Sziil6i kérésre, - tankoteles gyermeknél kotelezOen- adjon tdjékoztatdst irdsban a gyermek
fejlodésérol,

V' Az egyilittmiikodést a kolesonds feleldsség a segitOkészség jellemezze,

v Segitse a sziilék altal létrehozott Ovodaszék, SZMK munkajat, mitkodését, igény szerint vegyen
részt az dsszejoveteleken

v Szervezze meg a csoportos sziil6i értekezleteket, mérje fel a sziildk gyermekneveléssel kapcsolatos
igényeit, tegyen javaslatot a sziildi forum témadira, gondoskodjon arrél, hogy a forumok latogatottak
legyenek,

Megbizatiasa: Német nemzetiségi munkakozosség vezeto
A német nemzetiségi munkakozosség vezetd feladatait .... ikt. sz. kelt, ,,Munkaltatéi Megbizas
............................... ovodapedagégus részére ...........ceeevnvenneee... munkakozosség-vezetoi

feladatok ellatasara” irasbeli Megbizas alapjan végzi. Megbizasi dijban részesiil.

Német nemzetiségi munkakozosség vezeté megbizatas elvégzésére igazgatdi hataskorben elrendelt
idotartam heti 2 6ra. Az elrendelt feladatait 6vodaban és évodan Kiviil végzi.
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Német nemzetiségi munkakozosség vezetdi megbizashoz kapesolodo alabbiak szerint meghatarozott
munkakozosség-vezetdi feladatok:

a)
v

AN

AN

AN

altalanos vezetoi és koordinacios feladatai

felelés az 6vodai német nemzetiségi munkakdzossége szakszerli mitkodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordindlasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakdzosség szamara, amelyen elkészitik az éves
munkatervet, irasban rogziti a munkak6z0sség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az 6vodai munkaterv munkak6zosségét, sajat szakteriiletét
érintd pedagbgiai, szervezési feladataira, a nemzetiségi programokra.

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett éves tematikus tervet, és a
nemzetiségi csoportok nevelési tervét.

évente februar honapban attekinti a munkak6zdsség tagjainak tematikus terv szerinti haladasat, az
egy honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a nevelbtestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein, a munkakdzosség értekezletér6l emlékeztetd
feljegyzést készit,

kozremiikddik a nemzetiségi programok szervezésében, kapcsolatot tart a partnerekkel a
megbeszélésnek megfelelden a nemzetiségi programok lebonyolitasaban, koordindlja a régios
egylittmitkodéseket.

BECS tagként részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a tehetséggondozast a Kindergarten tehetségmiihely
mukodését feliigyeli, az adminisztraciot ellendrzi.

részt vesz a szakteriiletéhez kapcsolodd tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozosség
tagjainak, 0sztonzi a kollegakat a tovabbképzéseken valo részvételre,

kiemelt figyelmet fordit a német nyelvre, fejlesztésére

pedagogustarsait tamogaté szakmai és vezet6i feladatai

a szakmai szolgaltatas keretében kapcsolatot tart a POK —kal, a megjelolt képzéseken valo részvételt
figyelemmel kiséri, és a kollegakat megszervezi a részvételre.

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén segiti
azt,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartoz6 gyakornok mentoranak személyére, figyelemmel kiséri
a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irdsban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét

felel6sséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
konyvek stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali
jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a szakmai eszkdzOk beszerzését a német nemzetiségi
szakteriileten

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzosség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi nevel6testiileti értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,

a nemzetiségi ovodapedagogusok csoportfoglalkozasat legalabb évi 2 alkalommal ellendrzi, errdl
feljegyzést készit, ellendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatonak,

anemzetiségi 6vodapedagogusok altal vezetett taniigyi dokumentumokat fél évente ellendrzi, elemzi
a gyermekek személyiségfejlodési dokumentumaiban a nemzetiségi nevelés eredményességét ezt
beépiti az éves beszamoldba.

kiilonleges felelossége

felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal, a csoportokkal és az 6vodaval kapcsolatos informaciokat,
kotelessége a nemzetiségi csoportok ovodapedagogusi és a gyermeki személyiségjogok maximalis
tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és csoportlatogatasi tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek és az igazgatonak.

AN

NN

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

v' munkakozosség-vezetéi megbizatasanak hatarozott id6tartamat az igazgato altal elkészitett
megbizasi dokumentum tartalmazza,

v' munkak6zosség-vezet6i feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgato altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

v' munkakozosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkakdzosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatod nevelési évenként egy alkalommal teszi lehetove,
ennek benyujtasi hatrideje minden év augusztus 15. napja,

v' a munkakozosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hatarid lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdésége van a munkakdzosség-vezetoi
megbizas visszavonasara.

Megbizatasa:

Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda Intézményi Szabalyzata a Pedagégusok

Teljesitményértékelésének (TER) 3 pontja alapjan a teljesitményértékelésben kozremiikodéi

feladatot lat el a szabalyzatban foglaltak alapjan.

Feladatai kiterjednek az alabbiakra:

v’ segiti a szabalyzatban kijelolt pedagogusok teljesitménycéljainak meghatarozasat

v' OviKrétaban ellenérzi a hataridéket figyelemmel kisérve az dvodapedagdgus altal felt6ltott
dokumentumok tartalmat, amennyiben megfeleld jovahagyja, ha sziikséges korrekciot kér a
pedagogustol,

v' Személyesen ellendrzi a teljesitménycél megvalosulasat, az arrol késziilt 6vodapedagdgusi
reflexiot errdl feljegyzést készit és feltolti az elektronikus feliiletre, sziiksége esetén elemzd
beszélgetést kezdeményez a pedagogussal a sikerességrol, esetleges hidnyossagrol,

v A pedagogus éves teljesitményértékelésében részt vesz, az ellenérzési feljegyzései, valamint a
teljesitménycélok megvalositasat az igazgato rendelkezésére bocsajtja a pedagogus
teljesitményértékelésének eredményes megvalositdsdhoz.

Feladatat 6vodaban, évodan kiviil végzi alkalmanként 1-2 6ra idétartamban.

A Munkaterv szerint egyéb igazgaté altal elrendelt szakmai feladatai - a neveléssel- oktatassal
lekotott munkaidén Kiviil, rendes munkaidén beliil 4 6ra terhére — munkaterv alapjan:

e Palyazatir6 Team Tag

A Team vezet6 iranyitasaval végzi a palyazati feladatokat.

v' Figyeli a palyazatok megjelenését,

v’ szakmai részfeladatok megvaldsitasaval segiti a sikeres palyazatok elkészitését,

v' koOzremiikodik a palyazati timogatas felhasznaldsanak bonyolitasaban

v segitséget ny(jt a hatarid6re térténd beszamold, elszamolas elkészitésében az 6vodatitkarnak
Feladatat 6vodaban, sziikség esetén, 6vodan Kkiviil végzi aktualisan, alkalmanként 1-2 éra
idétartamban.

e Ovi- Zsaru, Biztonsagos Ovoda felelés

124



Feladata az ovi-zsaru, biztonsagos Ovodai feladatok szervezése, koordinalasa, a fenntartoval valo
kapcsolattartas, a gyermekek felkészitésének megszervezése a keriileti programokra. Kapcsolatot tart a
81 6voda szakfeleldsével annak érdekében, hogy a feladatok azonos szakmai szinvonalon keriiljenek
megszervezésre a gyermekek részére.

Feladatai kiemelten:

v ovi—zsaru program (rendér jelenléte, szakmai anyagok) évodai megszervezése a csoportokban,
kapcsolattartas 6vodapedagogusokkal, valamint a keriileti renddrkapitanysag kijelolt kollegajaval a
gyermekek eziranyu fejlesztése érdekében

v Biztonsagos évoda cimhez kapcsolodo feladatok szervezése 79-81. 6vodaban igazgatohelyettessel,
tagintézményigazgatoval egyiittmiikodve,

v’ Kkeriileti rendezvényre valo felkésziilés szervezése, iranyitasa, a felkésziilés szakmai szinvonalanak
feliigyelete.

Feladatait 6vodaban, 6vodan Kkiviil végezheti. Elrendelt idotartam aktualisan heti 1-2 ora

e BECS Tagként segiti az 6voda belsé oOnértékelési rendszerének miikodtetését. Mint
munkakdzosség vezetd tagja BECS (Belsé Onértékelési Munkacsoportnak), feladatat a
szabalyzatban foglaltaknak megfelelon végzi.

Feladatait 6vodaban, 6vodan kiviil végezheti. Elrendelt idétartam aktualisan heti 1-2 éra

o Gyermekvédelmi felelos a Baross 79 6vodaban. Gyermekvédelmi Munkatervet készit, ennek
alapjan végzi feladatait. Tagja a keriilet Esélyegyenl6ségi munkacsoportjanak (HEP). Munkajat
a vezetd tajékoztatasa mellett Onalléan latja el. Kozvetlen kapcsolatot tart az
ovodapedagogusokkal és a PHSZI szakmunkatarsaival a prevencio érdekében
Figyelemmel kiséri a HH, HHH gyerekekkel kapcsolatos feladatokat, ebben egyeztet az
ovodatitkarral, 6vodapedagogusokkal.
Feladatat 6vodaban, 6vodan kiviil végzi, alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

e Ovodai Honlap- Facebook felelds
Feladatait 6nalléan végzi, az igazgatoval egyezteti a honlapon €s a Facebook-on megjelentetésre keriild
anyagokat. Munkajaban egyiittmiikddik a 81 6voda honlapfeleldsével, 6vodapedagdgusokkal.

Feladatai kiemelten:
v" kapcsolatot tart a honlapot miikddteté szakemberrel, tovabbitja a honlapra keriil anyagokat
v’ felelds azért, hogy az 6vodai propagandaanyagok, valamint a programokrél szo16 beszamolok,
fotok idében kozvetitésre keriiljenek,
Feladatat 6vodaban, 6vodan kiviil végzi, alkalmanként 1-2 éra idétartamban.

Torvény szerint tovabbi elrendelt feladatok az 6vodapedagogusi nevelomunkahoz kapcsolodoan -
ovodaban, és 6vodan Kiviil - idétartam aktualisan heti 1- 2 6ra idétartamban.

v’ El6késziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, tematikus tervek lapjan a vazatok
elkészitése a foglalkozasokra, eszkdzkészités, szakirodalom tanulmanyozasa,

Taniigyi dokumentacid vezetése, pedagdgiai tevékenységez kapcsolodo tigyviteli feladatok,
Gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacioé vezetése, gyermekek értékelése,

Az dvodai csoport esztétikumanak, célszeriiségének folyamatos fejlesztése, eszk6zok beszerzése,
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi foglalkozasokon valé részvétel (keriileti, févarosi
szakmai forumok stb.),

Eseti helyettesités hianyzo pedagdgus esetén,

ASENENRN

<\

125



S

v

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok, (jeles napi rendezvények stb.),

Gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

Sziiléértekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése, megtartasa
Nevelotestiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valo részvétel, (6vondi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

Kozremiikodik az 6voda intézményfejlesztési rendszerének miikodtetésében, a pedagdgiai
program feliilvizsgalataban.

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

v
v
v
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Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasités és a tiizriad6 terv rendelkezéseit.
Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitdsara.

A foglalkozasok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.
Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Mindenki felelssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.

Minden dolgozénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a
segitségnyujtasban részt venni.

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel0ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltatod
engedélyével viheti be,

Feladata a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott.

Torekedjen a jo6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval, segitse tudasaval,

szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, az 6voda vezetdjét,

v

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

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatéré, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, melyeken Kkivill az igazgat6 (mint a munkaltatéi jogkor gyakorloja) altal
meghatarozott- munkakorhoz kapcsolédo- allandé és eseti feladatok ellatasa is kotelez6.

Nyilatkozat:
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyakért a leltari nyilvantartas szerint
elszdmoléssal, az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a munkam sordn hasznalt eszkdzokért
anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
nemzetiségi 6vodapedagogus igazgato
munkakdzosségvezetd munkaltatoi jogkort gyakorld

koznevelési foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: 1201 Budapest, Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)
Munkavallalé neve: L
Munkaltatoi jogkort gyakorlo:  Igazgato

Munkakor megnevezése: Pedagégiai asszisztens
Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Kotelez6 oraja: 40 ora (a gyermekcsoporthoz kotddo feladatokat kell ellatnia)

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Igazgatd helyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésr6l (tovabbiakban NKkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagégiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az évoda Hazirendje és az dvoda valamennyi belsd
szabalyzatanak el6irasai alapjan koteles ellatni.

On, mint pedagégiai asszisztens az o6vodapedagégusok kozvetlen segitétarsa, folyamatos
jelenlétével segiti az 6vodapedagégusokat a nevelomunkaban az alabbi elvek szerint:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hat
az ovodas gyermekek fejlodésére! Munkaja soran a gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel
foglalkozik, mindig szem el0tt tartva feletteseinek kéréseit és utasitasait. Feladatait az igazgatohelyettes,
ill. az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Tiszteli a gyermeket, a sziilét, munkatarsait,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas a jellemzo.

Koteles a jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkajat az adatvédelmi
szabalyok figyelembevételével végzi. Munkavégzése soran maradéktalanul betartja az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit is),
valamint az 6voda adatvédelmi tisztviseldjének javaslatait és ajanlasait figyelembe veszi. Az dvodaban,
illetve munkaltatdjanal tudomasara jutott személyes adatokat kizardlag az Informatikai és
Adatkezelési Szabalyzatban, illetve az Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6édo
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi az igazgatOhelyettesnek, hogy helyettesitésérél idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Pozitiv magatartasaval, kozosségi programokon vald részvételével eldsegiti, hozzajarul az 6voda jo
munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Altalinos érvényii feladatai:

v' Az dvodapedagdgus irdnymutatasa szerint segiti a gyermekcsoport napi évodai életét
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Szakmai tuddsdnak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személyiségének fejlodése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldaluséagra, feleldsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,

A gyermekeket feliigyelet nélkill nem hagyja, felel6s a gyermekek testi épségéért, baleseti

ANENENEN

helyzetrél azonnal tajékoztatja az 6vodapedagogust, igazgatohelyettest.

Specialis feladatai:

v

s

A csoport napi életének szervezésében, irdnyitdsdban vald részvétel, az Ovodapedagodgus
iranymutatasai alapjan,

A sziilokkel, csaladdal valoé kapcsolattartas segitése,

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyliittmiikodés, j6 munkakapcsolat kiépitése,

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel valo foglalkozas az o6vodapedagogus altal készitett
fejlesztési terv szerint,

Intézményi onértékelés segitése, onértekelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodas maradéktalan megvalositasa,
Jelenléti iv, tavozasi nyilvantartas (feln6tt) napi vezetése, hataridoére torténd leadasa

A csoport szervezésében, iranyitasaban valo részvétel az 6vodapedagdégus iranymutatas alapjan:

v

v

Az 6voda pedagdgiai programjanak eléirasa alapjan, segitse az egészséges életmod alakitasat, a
gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval valositja meg,
Kiemelten segitse a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a testedzést, a
kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségét tartsa be,

A J.E.K. Pedagogiai Programban az Egészségfejlesztési program megvalositasa érekében mitkodjon
egylitt az 6vodapedagogusok iranymutatasnak megfelelden,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, fejlessze Oket az Ovodapedagogussal egyeztetett
eszkozzel, modszerrel, Uigy, hogy az, a gyermek iskolai életre valo alkalmassagat szolgélja,
Fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kultarajat, ezt alkalmazza a Pedagdgiai Program
céljainak figyelembevételével,

A kiemelt figyelmet igénylo gyermekek 6vodai életének alakitdsdban szakszeriien vegyen részt,
ugy, hogy a gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében az
iranymutatasnak megfeleléen miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, specidlis
szakemberekkel. (tehetséggondozas, felzarkoztatas)

Segitse, hogy az iinnepek, csoportszokasok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésben vegyen részt, a nevel6tarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt a siker
érdekében,

Az ovodapedagogussal egyeztetve késziiljon fel naponta, eszkozzel és modszerrel, hogy
megfeleléen tudja segiteni az Ovodapedagdgus altal iranyitott tanulasi folyamatot, az
ismeretszerzést, a gyakorlast.

Ezt dokumentalja az altala vezetett naploban. A heti irdsos tapasztalatait beszélje meg az
ovodapedagogussal.

Tevékenységében vegye figyelembe a gyermekek egyéni fejlédési litemét, ismerje meg a s
Munkdjaban a csoportos és szomszéd csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, sziikség szerint
kezdeményezzen megbeszélést veliik a csoport érintd feladatok érdekében,
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Sziilokkel valé kapcsolattartas:

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

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismerje meg a sziil6k kotelezettségeit, jelezzen az 6vodapedagogus
felé, ha ebben problémat észlel, (SZMSZ, Hazirend ismerete)

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl beszéljen az dvodapedagdgussal, de
tajékoztatasi jogosultsaggal nem rendelkezik, csak az 6vodapedagogussal egyeztetett esetekben!
Az egylittmiikodést a kolcsonds feleldsség, a segitOkészség jellemezze,

A munkaidejében elvégzendo feladatok:

v

Az 6vodapedagogussal valo egyeztetésnek megfelelden a napirendi tervezett feladatok segitése
(jaték — csoportszobaban, udvaron, tevékenységi tartalmak segitése, gondozasi feladatok-
csoportszobaban, udvaron, naposi teenddk iranyitasa, étkezés segitése, meseolvasas stb.)
Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre, foglalkozasokra, eszkdzkészités,
szakirodalom tanulméanyozasa,

Szabadidds programok megvalositasaban vald részvétel, (kiranduldsok, munkadélutdnok, évodai
programok, (aszas, korcsolya kisérés, jeles napi rendezvények stb.),

Pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo iigyviteli feladatok segitése, sajat adminisztracios
feladatainak elvégzése

Az 6vodapedagogus egyetértésével az ovodai csoport, 61t6z6 esztétikumanak, célszerliségének
folyamatos fejlesztése, megbizasra eszk6zok beszerzésében vald kozremiikodés,

Onképzés, tovabbképzés, hospitalasok,

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsa, gyermeket
veszélyeztetd helyzetek elharitasa, jelentés az 6vodapedagogus, igazgatohelyettes felé,
Nevelo6testiilettel vald egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel, (6vonoi,
munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan),

Pedagogiai feladataiban részt vesz az intézmény mindségiranyitasi rendszerének muikddtetésében,
a pedagogiai program feliilvizsgalataban.

Intézményi védé- 6vé eldirasok betartasa az SZMSZ szerint kotelez6 szamara!

v

v

Az o6vodai egész napos neveldomunka folyaman koriiltekintéen segiti az dvodapedagdgus altal
szervezett tevékenységet, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

A rabizott gyermekek részére az egészséglk, testi épségik meglrzéséhez sziikséges
ovodapedagogus altal atadott ismereteket ismétli, €s ezek elsajatitasarol meggy6zodik.
Folyamatosan fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviilli esemény bekdvetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a gyermekekben a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra toérekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.
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Kizéardlag a védd, ovo eldirdsok figyelembevételével vihet be az 6vodai foglalkozasokra sajat
készitésli pedagogiai eszkozoket, jatékokat. = A foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és
kereskedelemben gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amelyek megfelelnek a
jogszabalyban jelzett megfeleloségi kovetelményeknek.

feladata, hogy a veszélyforrast intézményi szinten az igazgatohelyettesnek jelezze.

feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén az SZMSZ szerinti
eljaras kovetése, elsésegélynyujtas.

Reszortfeladatai:

v
v

1. Konyvtarosi feladatokat végez az intézményi leltarfelelosével egyiittmiikodve.

2. Felelés a gyermekcsoportok részére az uszodai/ korcsolyai jelentéti ivek elokészitéséért,
vezetéséért, ezt az igazgatohelyettesnek heti rendszerességgel atadja tovabbitasra.

Munkéjaban torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,

segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, az 6voda igazgatojat,

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informaciokkal

a torvény szerint jar el, bizalmas informéciokat / dolgozoi, gyermeki, sziildi / csak az 6voda

igazgatojanak vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

Magatartdsaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét.

Alabbi intézményi SZMSZ szerinti 6vo- védo intézkedést koteles betartani!

v
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Evente egy alkalommal Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason, valamint az orvosi
vizsgalaton kdteles részt vennie.

Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.

A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlodo
oktatason valo részvételiikkel kotelesek elsajatitani.

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A konyhai helyiség ajtajat az eii. eldirasok miatt csukva tartsa, a veszélyforrast jelentd helyiségeket,
tarolokat mindig zarni kell. (raktar, mosokonyha, raktar, miihely, tisztitoszer tarolok)

A gyermekek és az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Felelossége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobdknak a még
biztonsagosabba tételére.

Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnytjtasban részt venni.

A HACKCEP eldirdsok betartdsa és betartatasa minden alkalmazott felelossége

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato engedélyével
viheti be.

Feladata a kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa.

fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatd (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatdrozott-
munkakdrhoz kapesolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
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Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat

atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi
tulajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszamolast segitem a csoportos
ovodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt
eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozom.

Budapest,
Pedagogiai asszisztens Igazgatd
Koznevelési foglalkoztatott Munkaltatéi jogkort gyakorlo
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.

Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest, Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA TAGOVODA
1201 Budapest, Baross u. 81. (térvény szerint modosulhat)
Munkavallalo neve:
Munkaltatoi jogkort gyakorlo:  Igazgatéd

Munkakoér megnevezése: Konyhai dolgozé

Feladatkore: Konyhai feladatok HACCP el6irésa szerint, adminisztracio
Reszort teriilete: Konyha, edényraktar, dolgozoi 61t6z0, folyoso, 6voda fébejarata
Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Tagintézmény-igazgato

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény, a 2011 évi CXC toérvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint azok
végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé szabalyzatanak
eldirasai alapjan koteles ellatni.

Munkaja soran kapcsolatba keriil a gyermekekkel, sziilokkel, viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikéacios ¢és beszédmintajaval mutasson példat! Munkédja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek
kéréseit és utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi a Tagintézmény-
igazgatonak, az igazgatOhelyettesnek, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Jelenlétét
naponta adminisztralja az arra kijelolt jelenléti iven.

Munkaido alatt csak a tagintézmény- igazgatd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ezt bejegyzi a
tavozasi nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, kozosségi programokon vald részvételével eldsegiti,
hozzéjarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Napi konyhai feladatainak részletes leirasa:

Ellendrzi a hiitotereket! Ezt dokumentalja.

Reggeli atvétele, adagszam ellendrzése, dokumentalas.

Gyermekek részére reggeli elokészitése, folyamatos reggelizést kdvetd mosogatas, rendrakas.
10-11-ig a talalokonyha, az evéeszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fert6tlenités

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

a talalas ellendérzési lap naprakész vezetése, (az étel h6fokanak ellenérzése, dokumentalasa),

NENENENENRY

ételminta eldiras szerinti eltevése, (72 drara megdrzése) az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe
val6 elhelyezése,
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v’ az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, héfok eltérés esetén a megfelelé héfok biztositasa,
(hiités, melegen tartas) elvégzi az étel adagolasat az eldiras szerint dkg, db stb. (minden ételt ki
kell adagolni az ételszallitd edénybol!)

a talalast kovetden a feketemosogatés, az ételszallitd edények fertétlenitése, elmosasa,

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatas, harom fazisban,

mosogatdgép rendeltetésszerli hasznalata,

fertGtlenités, felmosas,

az uzsonna elkészitése, uzsonnaztatas utan folyamatos mosogatas,

14:30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, (felelds
azért, hogy a megmaradt étel az elszallitando ételhulladékba keriiljon! Az 6vodabél étel elvitele

SN NENENEN

szigordan tilos!

v 14:55 ellenérzi a hiit6tereket, azt dokumentalja! Ellenérzi a dolgozoéi hiitét, csak névvel ellatott
edényeket lehet 1 napig tartani a hiitében!

v A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanaploba.

Heti feladatai:

v' fertdtleniti a hlit6tereket,

v’ sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, ferttlenitése, HACCP el6irdsainak megfelelen

v A csoportokban ellendrzi a talaloszekrények tartalmat, a HACCP eldirasainak

figyelembevételével, egytittmitkddik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény és evOeszkoz

ellatasaban.

Dokumentalja a torést az erre hitelesitett fiizetben.

A jogszabalyok szerint dokumentalja az ételhulladék mennyiségét 6vodai szinten.

v Elvégzi reszort teriiletének tisztan tartasat, tigyel a feln6tt 61t6z6 rendezettségére, a sajat
ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére.

S

v' Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak idpontjat rugalmasan tervezi meg, Gigy, hogy a
konyhai tevékenységet ne akadalyozza.
v Reszort teriiletétnek nagytakaritisa negyedéves feladata.

Egyéb feladatai:

V' Kozremiikodik a két dvoda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

v’ Igazgatoi utasitisa alapjan kozremiikodik a balesetmegel6z6 feladatok ellatasaban.

v Reggel kinyitja, du. bezarja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekiilési Gtvonal
jarhatosagat.

v' A terem és a kijarat kulcsat a kijelolt helyre teszi.

Napi feladat:

Hit6terek kitisztitasa, fertétlenitése

étel eltevése, mennyiségének, mindségének ellendrzése (72 ora)

HACCP szerinti dokumentacio vezetése

edények, evéeszkdzok, poharak, milanyag ételtarold dobozok tisztantartasa

ANANENENEN

fertOtlenitoé felmosas délelétt, délutan
Heti feladat:

v" konyhai moppok mosasa
v' asztalok, pultok fertStlenitése
v" mosogatdgép tisztitasa, miikodéséhez sziikséges folyadék, so ellenérzése

134



Havi feladatok:
v’ nagytakaritds a konyhaban, szekrények Kitisztitasa, csempe lemosasa, jarolap felsturolasa

Negyedéves feladatok:
v Ablaktisztitas
v’ rendrakas az edényraktarban

Egyéb feladatok:
v A nyari nagytakaritis rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teend6

elvégzése.
v Kozremikodik a leltdrozasban,

Az intézményi védo-0vo eldirasok betartasa kotelezo szamara az SZMSZ szerint!

v' Koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak eléirasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v' Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

v Rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda igazgatdjanak jelenteni.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket tigy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

v" Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

v' Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megel6zése érdekében.

v' A konyhai helyiség ajtajat az eii. el6irasok miatt mindig csukva tartsa, veszélyforrast jelentd
helyiségeket, tarolokat mindig zarva tartsa (edény, egyéb raktarhelyiség, mosokonyha, tisztitd
eszkoz tarolo, szertar)

v Feleldssége, hogy tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének, a konyha, edényraktar stb. még
biztonsagosabba tételére.

v' Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyujtisban részt venni.

v' Feleldssége a HACCP eldirasok betartdsa és betartatisa minden alkalmazottal,

v Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

v' Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

v A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltatd engedélyével

viheti be.

A munkéjanak végzéséhez kapcsolddo szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, az
Ovoda JEK. Pedagégiai Programjinak dtdolgozdsdt célz6 nevelési értekezleteken a munkakoréhez
tartozé informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Reszort teriilet: Konyha, felnétt 61t6z6, edényraktar tisztasagaért, rendezettségéért felelds.
A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatdé (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kdtelezo.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi
tulajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszamolast segitem a csoportos
ovodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt
eszkozokért anyagi felelsséggel tartozom.

Budapest,
Konyhai Dolgozd Igazgato
Munkavallalé Munkaltatéi jogkort gyakorlé
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozo tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.
Munkaltaté megnevezése: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest, Baross u. 79. (térvény szerint modosulhat)

Munkavallald neve: ~ ciiiiiiiiiiiiiiinee

Munkaltatoi jogkort gyakorlo:  Igazgato

Munkakor megnevezése: Konyhai dolgozé

Feladatkore: Konyhai feladatok HACCP el6irasa szerint, adminisztracio
Reszort teriilete: Konyha, edényraktar, dolgozoi 61t6z0, folyosd, dvoda fébejarata
Munkaideje: 30 6ra munkarend szerint

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: igazgatohelyettes

Munkajat a hatalyos a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.) és
végrehajtasi utasitasai, kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény, a 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint azok
végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagogiai Programja, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6voda Hazirendje és az 6voda valamennyi belsé szabalyzatanak
eldirasai alapjan koteles ellatni.

Munkaja soran kapcsolatba keriil a gyermekekkel, sziilokkel, viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikéacios ¢és beszédmintajaval mutasson példat! Munkédja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek
kéréseit ¢s utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi az
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak. Jelenlétét naponta
adminisztralja az arra kijelolt jelenléti iven.

Munkaidé alatt csak az igazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ezt bejegyzi a tavozasi
nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, k6z6sségi programokon valo részvételével eldsegiti, hozzajarul
az évoda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

Napi konyhai feladatainak részletes leirasa:

Ellendrzi a hiitétereket! Ezt dokumentalja.

Reggeli adagszam dokumentalasanak ellendrzése,

Gyermekek utan a folyamatos reggelizést koveté mosogatas, rendrakas.

10-11-ig a talalokonyha, az evéeszkozok elokészitése az ebédeltetéshez, fertétlenités

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

a talalas ellendérzési lap naprakész vezetése, (az étel h6fokanak ellenérzése, dokumentalasa),

ANENENENENAN

ételminta el6iras szerinti eltevése, (72 6rara megdrzése) az uzsonna szabalyos tarolasa, hiitébe
val6 elhelyezése,

<\

az étel, az ebéd, csoportonkénti adagolasa, hofok eltérés esetén a megfeleld héfok biztositasa,
(hiités, melegen tartas) elvégzi az étel adagolasat az eldiras szerint dkg, db stb. (minden ételt ki
kell adagolni az ételszallitd edénybol!)

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

a gyermekek ebédeltetése utan folyamatos mosogatés, harom fazisban,

mosogatdgép rendeltetésszer(i hasznalata,

fertOtlenités, felmosas,

az uzsonna elkészitése, uzsonnaztatas utdn folyamatos mosogatas,

14:30 fert6tlenitd napi takaritas, ételhulladék tarolasi szabalyoknak megfeleld elhelyezése, (felelds
azért, hogy a megmaradt étel az elszallitand6 ételhulladékba keriiljon! Az é6vodabél étel elvitele
szigoruan tilos!

14:55 ellen6rzi a hiitétereket, azt dokumentalja! Ellendrzi a dolgozoi hiitét, csak névvel ellatott
edényeket lehet 1 napig tartani a htitében!

A napi konyhai eseményt feljegyzi a konyhanaploba.

Heti feladatai:

v
v
v

S

v

fert6tleniti a hutétereket,

sziikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fert6tlenitése, HACCP el6irasainak megfelelden
A csoportokban ellendrzi a talalészekrények tartalmat, a HACCP eléirasainak
figyelembevételével, egytittmiikodik a dajkaval a csoportnak sziikséges edény €s evOeszkoz
ellatasaban.

Dokumentalja a torést az erre hitelesitett fiizetben.

A jogszabalyok szerint dokumentalja az ételhulladék mennyiségét 6vodai szinten.

Elvégzi reszort teriiletének tisztan tartasat, iigyel a felnott 61t6z6 rendezettségére, a sajat
ruhanemiijének HACCP — szerinti kezelésére.

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, annak iddpontjat rugalmasan tervezi meg, ugy, hogy a
konyhai tevékenységet ne akadalyozza.

Reszort teriiletétnek nagytakaritdsa negyedéves feladata.

Egyéb feladatai:

v
v
v

v

Kozremiikodik a két 6voda kozotti gyermekek athozatalaban, visszavitelében,

Igazgatoi utasitasa alapjan kozremiikddik a balesetmegeldz6 feladatok ellatasaban.
Reggel kinyitja, du. bezarja a konyhai kijaratot, figyelemmel kiséri a menekiilési utvonal
jarhatosagat.

A terem és a kijarat kulcsat a kijelolt helyre teszi.

Napi feladat:

ASENENENEN

Hutoterek kitisztitasa, fertotlenitése

étel mennyiségének, mindségének ellendrzése

HACCEP szerinti dokumentacio vezetése

edények, evoeszkdzok, poharak, miianyag ételtarold dobozok tisztantartasa
fertétlenitd felmosas déleldtt, délutan

Heti feladat:

v
v
v

konyhai moppok mosasa
asztalok, pultok fertétlenitése
mosogatogép tisztitasa, miikodéséhez sziikséges folyadék, so ellendrzése

Havi feladatok:

v

nagytakaritas a konyhaban, csempe lemosasa
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Negyedéves feladatok:
v Ablaktisztitas
v’ rendrakas az edényraktarban

Egyéb feladatok:

v A nyari nagytakaritas rugalmas litemezése nyaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teend
elvégzése.

v' Kozremiikodik a leltarozasban,

Az intézményi védo-0vo eldirasok betartasa kotelezo szamara az SZMSZ szerint!

v' Koteles évi egy lakalommal Kotelezé orvosi alkalmassagi ¢és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v' Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

v Rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik, azok meghibasodasat, valamint az
életet veszélyeztetd helyzeteket koteles azonnal az 6voda igazgatdjanak jelenteni.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

v" Munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

v Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megelézése érdekében.

v' A konyhai helyiség ajtajat az eii. el6irasok miatt mindig csukva tartsa, veszélyforrast jelentd
helyiségeket, tarolokat mindig zarva tartsa (edény, egyéb raktarhelyiség, mosokonyha, tisztitd
eszkoz tarolo, szertar)

v Felelssége, hogy tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének, a konyha, edényraktar stb. még
biztonsagosabba tételére.

v' Kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a segitségnyujtasban részt venni.

V" Felelssége a HACCP el6irasok betartasa és betartatisa minden alkalmazottal,

v' Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

v' Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!

v' A munkaéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato engedélyével

viheti be.

A munkéjanak végzéséhez kapcsolddo szakmai forumokon részt vesz, munkatarsi értekezlet, az
Ovoda JEK. Pedagégiai Programjinak dtdolgozdsdt célz6 nevelési értekezleteken a munkakoréhez
tartozo informaciokat beszerzi, igény szerint tovabbképzi magat.

Reszort teriilet: Konyha, edényraktar, dolgozéi 61t6zo, folyosd, 6voda fobejarata.

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, melyeken kiviil az igazgaté (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kdtelezo.

Nyilatkozat:
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi
tulajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszamolast segitem a csoportos
ovodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkdm soran hasznalt
eszkozokért anyagi felelsséggel tartozom.

Budapest,
Konyhai Dolgoz6 Igazgato
Munkavallalé Munkaltatéi jogkort gyakorlé
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MUNKAKORI LEIRAS

Alulirott ... Igazgatd, mint munkaltatd Ont, - 2023.évi LII. torvény a Pedagégusok vj életpdlydjardl

(tovabbiakban Puétv.) torvény értelmében ... iktaté szami Kinevezési okmany értelmében - ...

napjatol kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba neveztem ki. Az okirat aldirasaval On a kinevezést

elismeri, ezaltal On a munkaltatoval koznevelési jogviszonyt létesitett.

A kinevezési okmany 1 példanyat On atvette, melynek melléklete jelen Munkakori leiras

dokumentum. A Munkakori leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozo tudnivalokat,

feladatokat, felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leirds betartasa Onre, mint munkavallaléra

kotelezo.

Munkaltaté megnevezése: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.

Munkavégzésének helye: 1201 Budapest Baross u. 79 -81.

Munkavallal6 neve:

Munkaltatoéi jogkort gyakorlo:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Munkaideje: 40 6ra munkarend szerint

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Igazgatohelyettes

Munk3ajat a hatalyos a 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl (tovabbiakban Paétv.) és
végrehajtasi utasitasai, 2011 évi CXC torvény a Nemzeti Kéznevelésrol (tovabbiakban Nkt.) valamint
azok végrehajtasi utasitasai, az 6voda J. E. K. Pedagégiai Programja, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ), az 6évoda Hazirendje és az dvoda valamennyi belsd
szabalyzatanak eldirasai alapjan koteles ellatni.

Az Ovodatitkar az igazgatd kozvetlen munkatarsa, munkédjat az igazgato utasitisara, folyamatos
tajékoztatasa mellett, 6nalldan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi SZMSZ a
Belso Kontrollok Szabalyzata alapjan a folyamatok, nyomvonalaknak megfelelden latja el. Munkajaban
alkalmazza az étkezés megrendelési programot E- menza Programot, a KIRA munkaiigyi programot az
eléirasoknak megfelel6en kezeli. A gyermekek és a feln6ttek adatait a szabalyzatokban foglaltak szerint
naprakészen vezeti a KIR nyilvantartasban.

Munkajaban — az igazgatd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok megolddsaban-
egyuttmiikodik az igazgatohelyettessel és a tagintézmény-igazgatdval.

Gazdasagi munkdjaért erkdlcsi és anyagi feleldsséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt
gépekért, berendezési targyakeért.

Munkaja minden fazisaban figyelemmel Kiséri az adatvédelmi alapelvek betartasat ebben
egyiittmiikodik az érintett igazgatékkal, partnerekkel az alabbiak szerint:

v Végzi az Ovoda alkalmazottaira vonatkozé adatok kezelését, feladatkorén beliil az alkalmazottakra
vonatkoz6 adatokat kezeli. Az igazgatd megbizasa alapjan kezeli az Ovoda munkaiigyi adatbazisat.

v' Vezeti az alkalmazottak személyi juttatisaira vonatkozd nyilvantartast, iranyitja az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast.

v' Orzi és kezeli az Ovoda alloményéba tartozé alkalmazottak személyi iratait, valamint miikodteti a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszert.
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Vezeti a gyermekek nyilvantartasara szolgalo névsort. A névsort és a nyilvantartasokat biztonsagos
modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek biztositja. Az 6vodai nevelési
jogviszony megsziinését kovetd 5 napon beliil a gyermekek adatait az illetékes a nyilvantartasbol
torli.

Az 6vodatitkar felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

» az altala kezelt, a foglalkoztatasra iranyulo jogviszonnyal Osszefligg6 adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

» a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitis kerlilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

» a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg;

» ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

» az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzését kérje az onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

» Dbelso jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzi azt az intézmény igazgatdjanak és az
adatvédelmi tisztviselonek,

» az adatvédelmi tisztvisel6vel egyiittmiikodve vezeti a belsé adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasat  (adatvagyonleltart), valamint az adatvédelmi incidenskezelési
nyilvantartast, ezt a feladatot az igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

Az o6vodatitkar munkajaban titoktartasra kotelezett! Vagyonnyilatkozattételre kotelezett dolgozo.
Pénzkezel6 dolgozd. Az intézmény igazgatdja a pénzkezelésre (rendszeres pénzfelvételre és
befizetésére) visszavonasig érvényes meghatalmazast ad az ovodatitkar részére. (Felelosségvallalasi
nyilatkozat, Meghatalmazas)

Feladatok éves szinten:

v

Elvégzi az o6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrative munkat (felvételi hatarozatok,
eldjegyzési napld éves lezarasa, 0vodai jogviszony megsziinése, tdvozas adminisztracios teendoi
masik 6vodaba).

Elkésziti az igazgatd iranyitasaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolodd szoveges
elemzést.

A gyermekek és felnéttek adatallomanyanak, valamint a valtozasjelentések kezelésében segitséget
nyujt az igazgatonak a KIR- informécios rendszerben.

A Dbalesetr6l a munkavédelmi feleldsnek segitséget nyljt, kozremikodik a jegyzokonyv
elkészitésében.

Segiti az igazgatot a munkaltatéi jogkorének gyakorldsa soran felmeriild személyi, bér- €s
munkaiigyi feladatok ellatasaban, azok tigyintézését végzi (munkaszerz6dés, megbizas, atsorolas,
kinevezés, szabadsag, valtozasjelentés stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.
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Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét, ezt a feladatot az igazgatohelyettessel,
tagintézmény-igazgatdjaval megosztva latja el az adott 6vodakra vonatkozoan (1 belépd,
tanfolyami igazolasok, adatlapok stb.)

Naprakészen vezeti az L. II. bérnyilvantartét, a GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi osztaly
altal megadott idében elvégzi az egyeztetéseket.

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

Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartast, és a fenntart6 altal meghatarozott egyéb
nyilvantartasokat.

A pélyazatok adminisztracios és gazdasagi feladatait a kijelolt palyazati feleldssel kozosen végzi,
az igazgatdval valo egyeztetés utan. A hatarid6 figyelemmel kisérése az 6vodatitkar feladata.
Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az elokészitd fazisban felméri a dolgozok soros
bérfejlesztését, kigyijti a Koznevelési jutalom, (jubileumi) és hiiség jutalomra javasoltakat,

javaslatot tesz a személyi juttatasok tervezésére.

Tanulméanyozza a mindenkori Onkormanyzati Koltségvetési koncepciot tervezésben attdl nem
térhet el, annak alapjan dolgozik.

A dologi tervezésre javaslatot tesz az igazgatonak, majd kitdlti a tervezet adatlapjait, szamba veszi
a kotelezettségvallalasokat, sziikség szerint informdaciot gyljt az GAMESZ munkatérsaitol a
tervezéshez.

Az igazgatdval egylittmiikodve a koltségvetés személyi juttatasat, valamint a dologi koltségvetést a
Fenntartoval, valamint a GAMESZ munkatéarsaval egyezteti.

A koltségvetés elfogadasat kovetden a GAMESZ altal kitoltott koltségvetési adatlapokat és a
tablazatokat, egyezteti a GAMESZ munkatarsaval, elkésziti az éves eldiranyzat felhasznalasi tervet,
azt folyamatosan vezeti.

Gondoskodik a koltségvetés irattarozasarol.

Az 6voda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe véve- és az
ovoda szabalyzataival 6sszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotott megallapodas betartasaval
végzi és segiti az 6voda miikodési feltételeinek naprakész megvaldsitasat.

Tajékoztatja a sziiloket a honlapfeleldssel egyiittmiikodve az étkezéshez kapcsolodd esetleges
teendOkrol a sziineti idoszakokra vonatkozoan. Segiti az operativ megvalositast a sziilok részére.
Az igazgatohelyettes valamint Tagintézmény- igazgatd iranyitasaval, veliik egyiittmiikdodve kiilon
irasbeli megbizas alapjan ellatja az 6voda leltarozasi, selejtezési teenddit, (bizottsagi tagként végzi
az adminisztraciot) részt vesz a selejtezési eljarast megel6z6 munkafolyamatban (értékesités és
téritésnélkiili atadas bonyolitasaban) a selejtezés folyamatanak operativ iigyintézésében ( a targyi
eszkoz hasznaloktol a selejtezni kivant eszk6zok hasznalhatdsagara vonatkozo irasos nyilatkozatok
begytjtése, valamint a technikai eszkozok selejtezési javaslatdnak beszerzése, selejtezni kivant
eszkozok jegyzékének o0sszeallitasa, dokumentaciok elkészitése, selejtezett eszkdzok elszallitasanak
lgyintézése).

Segiti SNI felel6s munkajat, tovabbitja részére a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
érdekében.

Kezeli a kedvezményes ovodai étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat, nyilatkozatokat
begylijti a gyermekvédelmi feleléssel egyiittmikodve.

Az OviKrétaban segiti az igazgatot, az adminisztracios feladatok ellatasaban.

kezeli a ra bizott fizetési eszkdz(0k)et, értéktargyakat és ezek tekintetében teljes anyagi felelsség
terheli. (GAMESZ 1 sz. melléklet — Felelésségvallalas nyilatkozat)
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Feladatok havi szinten:

v
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A sziil6 altal megrendelt étkezés befizetése az E- menza program alapjan torténik. Aktualisan segiti
a sziilét ennek megvalésitasaban. (pénzkezelési szabalyzat, Elelmezési szabalyzat, SZMSZ)

A GAMESZ éltal megkiildott atutalasi kimutatast napi rendszerességgel berdgziti az E-menza
programba.

A befizetéskor érkezd Simplepay Report értesitést atkiildi a GAMESZ részére

Normativ tervezéseket, elszamolasokat, az igazgatoval vald egyeztetés utan 6nalldan végzi.
Etkezési kedvezmények nyilvantartdsat vezeti, a kedvezményeket igazolé dokumentumokat
irattarozza, figyelemmel kiséri a hatalyossagat, mely érinti az ebédbefizetést.

Ebéd visszatéritési dijat a program generalja, azonban az 6vodabdl eltavozd gyermekek részére a
dij visszatéritésének adminisztralasat a szabalyzat alapjan végzi.

Utazasi koltségek elszamolasa feladatkorébe tartozik. (bérlet, izemanyagkdoltség).

Beteglapok leadasa, munkatigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozo adatlap, munkabol
val6 tdvolmaradas jelentést elkésziti, rogziti.

Az energiajelentést a Fenntarto rendelkezései szerint elkésziti, tovabbitja.

Az igazgato altal ellenérzott tilmunkat (tobbletmunka, atfedési id6, rendkiviili munkavégzés)
rogziti és tovabbitja a GAMESZ fel¢é kifizetésre.

Pénzforgalmi adatok figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), javaslatot tesz, ha sziikséges az
eldiranyzat modositdsra, valamint karbantartdsi munkék tervezésére.

Gyorsszolgalati és egyéb javitasi munkékat az igazgatdval megbeszélve koordindlja,

e-mailben megrendeli a fenntart6tdl, kapcsolatot tart az igazgatohelyettessel, tagintézmény-
igazgatoval, a kertész- karbantartoval, és a kivitelezovel.

Elolegek, ellatmany felvétele, elszamolasa, naprakész nyilvantartasanak vezetése, ebben
egylttmiikodik az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval.

Részt vesz az intézményi beszerzésekben, felelds az tizembe helyezési okmanyok kitoltéséért, és az
atlathatosagi nyilatkozatok beszerzéséért, nyilvantartasaért. (Pénzkezelési Szabalyzat, (Koz)-
Beszerzési szabalyzat)

Minden honap utolso napjan elkésziti a kovetkez6 honapra a likviditasi tervet, valamint a feladatok
itemezését, melyet az igazgatdval, egyeztet.

A kertész- karbantarto altal leadott mér6ora allasok adatait tovabbitja a GAMESZ felé, téves adat
esetén jelez az igazgatonak.

Havonta jelzi az egészségiigyi vizsgalatokon részt vevoket a fenntarto felé.

Vagyonkataszteri jelentést kiild a fenntarto illetékes osztalyara.

A KESZO felé jelzi az eldirt dokumentum vezetésével a csoportok 1étszamat, adatait.

Az igazgatohelyettes és tagintézményigazgato altal elkészitett SNI ellatasi nyilvantartast megkiildi
a KESZO részére.

Kertész Karbantarto altal elkészitett jatszoeszkdzjelentést (napi, havi, negyedéves, éves) megkiildi
a KESZO felé.

Feladatok napi szinten:

v

v

9 —oraig ellendrzi a lerendeléseket, egyeztet az dvodapedagdgussal annak érdekében, hogy a
hianyzé gyermekek étkezése lemondasra keriiljon. (takarékossagi intézkedés)

Postat intéz, a GAMESZ, Kozmiivelodési, Egészségiigyi és Szocidlis Osztaly altal jelzett
postanapokon.
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A fenntartd, valamint az GAMESZ Aaltal kért korlevelekre az igazgatd altal megjeldlt napokra, a
hatarid6k pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.

Tanligy igazgatasi levelekre a hatarid0 betartasaval az igazgatoval vald egyeztetést kdvetden
valaszol, kimutatasokat készit aktualisan pl.: gyermekek adatbazisa, ezt havonta aktualizalja.
Pancélszekrényhez kulccsal rendelkezik, azt az eléirasoknak megfelelden kezeli. Pancélszekrényt
zarva tartja. Felel a pancélszekrény pénzkazettijaban elhelyezett, altala felvett ellatmany és
elélegdsszegekért, azok idében torténd elszamolasaért.

Az 6vodai ellatmanyt, a szamlak alapjan naprakészen vezeti.

Naponta egyeztet az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval és a gazdasagi
adminisztratorral a gordiilékeny tigyintézés érdekében a megoldand6 aktualis feladatokrol, ezek
megoldasanak fontossagi sorrendjét ¢ allapitja meg a hataridéket figyelembe véve.

Minden beérkezé és kimené levelet leiktat a Poszeidon rendszer segitségével, ennek
meghibasodasa esetén kézzel: az iktatokonyvet a dokumentum konnyii visszakereshetoségére
tekintettel naprakészen vezeti. Ev végén azt lezarja.

v

v

Az igazgatd a posta beérkezését, bontasat kvetden rendelkezik a feladatok felosztasarol, melyet,
minden esetben névvel ellatva ad vissza annak, aki a feladatot ellatja.

Az ovodatitkar felelés a kiadott anyagok hataridében torténé visszaérkezéséért, - ebben
egylttmiikodik az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval, ellenkezd esetben értesiti az
igazgatot ugy, hogy 6 még a hatarido elott intézkedni tudjon.

Az o6vodatitkar hidnyzasa esetén az éves, a havi és a napi feladatokat az igazgatd latja el. Az
igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatdval hataskorének megfelelden egyliittmiikodik a fenti
feladatok gordiilékeny naprakész megvalositasban.

Intézményi védé- 6vé eldirasokat be Kkell tartania az SZMSZ szerint!

AN

A munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjon el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére,

Az irodahelyiséget, veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig tartsa zarva,

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato engedélyével
viheti be.

Evente tlizvédelmi és munkavédelmi oktatason koteles részt venni, ismernie kell a munkavédelmi
szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv eldirasait, rendelkezéseit.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozé berendezéseket tigy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

Az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.

Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Felelossége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, Az iroda, irattar még biztonsagosabba
tételére.

Minden dolgozénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a
segitségnyujtasban részt venni.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel
kell rendelkeznie.

A HACCP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel0ssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
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v' Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
v’ A kozétkeztetés, a higiénés helyzet, egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Budapest,
Ovodatitkar Igazgato
Koznevelési foglalkoztatott Munkaltato

146



MUNKAKORI LEIRAS

Alulirott ... Igazgatd, mint munkaltatd Ont — a 2012. évi 1. térvény a Munka Térvénykonyvérdl
(tovabbiakban: Mt.) rendelkezései alapjan a ... iktaté szami Munkaszerzédés okmany értelmében —
2025. augusztus 1. napjatdl munkaviszony keretében foglalkoztatom, gazdasagi adminisztrator
munkakorben.
A munkaszerzédés okmany 1 példanyat On atvette, melynek melléklete jelen Munkakori leiras
dokumentum. A Munkakéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat,
feladatokat, felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leirds betartasa Onre, mint munkavallalora
kotelezo.
Munkaltaté megnevezése: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA

1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavégzésének helye: 1201 Budapest Baross u. 79.
Munkavallal6 neve:
Munkaltatoi jogkort gyakorlo: Igazgato
Munkakor megnevezése: Gazdasagi adminisztrator
Munkaideje: 20 6ra munkarend szerint
Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelds: Igazgatohelyettes

Munkajat a hatdlyos jogszabalyok — kiilonosen a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
(tovabbiakban: Mt.) —, valamint az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ),
Hazirendje, a munkakorére vonatkozo bels szabalyzatok és a munkaltatd egyéb belsé utasitasai alapjan
koteles ellatni.

Az Gazdasagi adminisztrator az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, munkajat az igazgatd utasitasara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, 6nalloan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézményi
SZMSZ a Bels6 Kontrollok Szabalyzata alapjan a folyamatok, nyomvonalaknak megfelelden latja el.
Munkajaban teljes feleldsséggel alkalmazza a KIRA munkaligyi programot, az eléirasoknak
megfeleléen kezeli. Munkajaban — az igazgatd helyettesitése kapcsan, és az egyéb munkafeladatok
megoldasaban- egyiittmiikodik az igazgatohelyettessel és a tagintézmény-igazgatoval.

Gazdasagi munkdjaért erkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik, leltarilag felel az altata hasznalt
gépekért, berendezési targyakeért.

Munkaja minden fazisaban figyelemmel kiséri az adatvédelmi alapelvek betartasat ebben
egyiittmiikodik az érintett igazgatokkal, partnerekkel az alabbiak szerint:

v’ Végzi az Ovoda alkalmazottjaira vonatkozo adatok kezelését, feladatkorén beliil az alkalmazottakra
vonatkoz6 adatokat kezeli. Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan kezeli az Ovoda munkatigyi
adatbazisat.

v' Vezeti az alkalmazottak személyi juttatisaira vonatkozé nyilvantartast, irdnyitja az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast.

v Orzi és kezeli az Ovoda alloméanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratait, valamint miikodteti a
személyi szamitogépes nyilvantarto rendszert.

v A Gazdasagi tigyintéz6 felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

> az altala kezelt, a foglalkoztatasra iranyulo jogviszonnyal Gsszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

» a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja

147



v

v

kdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas
hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

» a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az ovodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mar nem felel meg;

» ha az alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az 6vodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését;

» az alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzését kérje az Onkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen.

belsé jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén jelzi azt az intézmény igazgatdjanak és az
adatvédelmi tisztviselonek,

az adatvédelmi tisztvisel6vel egylittmiikodve vezeti a belsd adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasat (adatvagyonleltart), valamint az adatvédelmi incidenskezelési nyilvantartast, ezt a
feladatot az igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

A Gazdasagi adminisztrator munkajaban titoktartasra kotelezett!
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett dolgozo.

Feladatok éves szinten:

v

v

ANERN

A statisztikai adatallomanyban a felnéttek adatallomanyanak, valamint a valtozasjelentések
kezelésében segitséget nyujt az ovodatitkarnak a KIR- informacios rendszerben.

Segiti a vezetot a munkaltatoi jogkorének gyakorlasa soran felmeriilé személyi, bér- és munkatigyi
feladatok ellatasaban, azok ligyintézését végzi.

Kiemelten iigyel az 11j belép6 dolgozok munkaviszony megallapitasara, ebben naprakészen koveti a
torvényi elOirasokat. (munkaszerzddés, megbizas, atsorolas, kinevezés, szabadsagrogzités,
valtozasjelentés stb.)

Intézi a TB, Gyed, Gyes adminisztrativ feladatait.

Figyelemmel kiséri a dolgozoi személyi anyagok naprakészségét, betartja a GDPR eldirasokat, ezt
a feladatot az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatdjaval megosztva latja el az adott dvodakra
vonatkozoan. (4j belépd, tanfolyami igazolasok, kdznevelési nyilvantartas, egyéb adatlapok stb.)
Naprakészen vezeti az 1. és a II. bérnyilvantartot, a névszerinti bérjegyzéket (tartosbér) és a 3
hénapnal hosszabban tart6 iires allashelyeket GAMESZ, valamint a fenntartd pénziigyi osztaly altal
megadott idében elvégzi az egyeztetéseket.

Naprakészen vezeti az 5-0s, 8-as Urlapokhoz sziikséges tablazatokat a fenntartd altal meghatarozott
formaban.

Naprakészen vezeti a pedagogus bérkimutatast az éves elszamolashoz.

Naprakészen vezeti a fenntarto altal meghatarozott egyéb bérjellegii nyilvantartasokat.
Naprakészen vezeti a dolgozok koznevelési jutalom és hiiségjutalom megallapitasdhoz sziikséges
tablazatot.

Naprakészen vezeti az Erzsébet potlék kiosztasanak kimutatasat.

Naprakészen vezeti a Cafetéria juttatds megallapitasarol készitett kimutatést, az év kozben tortént
valtozasokat adminisztralja, elvégzi az ezzel kapcsolatos bizonylatolast. (kilépd, belépd dolgozo)
KIR feliileten elkésziti az éves gazdasagi beszdmolot

A koltségvetés tervezésénél, nyugdijjogosultsag esetén jelzi az igazgatonak az aktualis dolgozokkal
kapcsolatos megallapitasokat. (dolgozo nyugdijintézeti hatarozata alapjan)
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Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az elokészitd fazisban felméri a dolgozdk soros
bérfejlesztését, a tablazat alapjan kigytjti a jubileumi, és hiiség jutalomra javasoltakat, javaslatot
tesz a személyi juttatasok tervezésére.

Javaslatot tesz az igazgatonak, a személyi juttatas tervezésére.

A dologi tervezést segiti az 6vodatitkar részére, szamba veszi a kotelezettségvallalasokat, sziikség
szerint informacidt gylijt az GAMESZ munkatarsaitdl a tervezéshez.

Tanulményozza a mindenkori Onkormanyzati Koltségvetési koncepciot, tervezésben attdl nem
térhet el, annak alapjan dolgozik.

A koltségvetés elfogadasat kovetden segiti az ovodatitkart az adatlapok kitdltésében, egyeztet az
GAMESZ-szel kiemelten a személyi juttatasok tekintetében.

Segiti az Ovodatitkart az éves eldiranyzat felhasznalasi terv elkészitésében, azt folyamatosan
vezeti.

Az 6voda SZMSZ-szel 6sszhangban a — Belsé kontrollok érvényesiilését figyelembe véve- és az
6voda szabdlyzataival §sszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotott megallapodés betartasaval
végzi €s segiti az 6voda miikodési feltételeinek magas szintli megvaldsitasat.

Az 6vodai beszerzések pénziigyi elszamolasaért felelds, ebben egyiittmiikodik az 6vodatitkarral.
Pélyazati elszdmoldsokat az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval, oOvodatitkarral
egylttmikodve végzi.

Részt vesz a terembérleti szerzddések elkészitésében, figyelemmel kiséri a bérleti dijak
befizetéseit.

kezeli a ra bizott fizetési eszkdz(0k)et, értektargyakat és ezek tekintetében teljes anyagi felelosség
terheli. (GAMESZ 1 sz. melléklet — Feleldsségvallalds nyilatkozat)

Feladatok havi szinten:

Személyekhez kapcsolodo utazasi koltségek elszamolasa (bérlet, lizemanyagkoltség,).

Egyéb munkavallalok elszdmoldsa (megbizasi dij,)

Tobbletmunka Gsszesitett kimutatas elkészitése, rogzitése a KIRA-ba az igazgatohelyettes,
tagintézmény- igazgaté altal elkészitett ellendrzott adatok alapjan.

Beteglapok, munkaiigyi jelentés, megvaltozott munkaképesség dolgozé adatlap, munkabdl valo
tavolmaradas jelentés leadasa a GAMESZ felé a megadott hataridére.

Pénzforgalmi adatok folyamatos figyelemmel kisérése (tényleges kiadas), kiemelten a személyi
juttatasokra.

Havonta jelzi az egészségiigyi vizsgalatokon részt vevoket a fenntarto felé.

A megiiresedett allashelyek kimutatasaban, helyettesitések naprakész vezetése annak érdekében,
hogy az dvodatitkart segitse az allas palyazatok idében torténd feladasaban.

Feladatok napi szinten:

v

v

A fenntartd, valamint az GAMESZ altal személyi és bériigyek tekintetében kért korlevelekre az
igazgato altal megjelolt napokra, a hataridok pontos betartasaval késziti el a valaszanyagokat.
Naponta egyeztet az igazgatohelyettessel, tagintézmény-igazgatoval a gordilékeny iligyintézés
érdekében a megoldandé aktualis feladatokrodl, ezek megoldasanak fontossagi sorrendjét ¢ allapitja
meg a hataridoket figyelembe véve.

A Gazdasagi adminisztrator az 6vodatitkar hianyzasa esetén segitséget nyujt a napi a havi és az éves,

feladatok ellatasaban az igazgatonak.
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Az igazgatOhelyettessel, tagintézmény-igazgatoval hatdskorének megfeleléen egyiittmiikodik a fenti
feladatok gordiilékeny naprakész megvalositasban.

Budapest,
Gazdasagi Adminisztrator Igazgatd
Munkavallalé Munkaltato
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Munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:  PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA 1201Budapest Baross u. 79.

valtozo munkahely

Munkavallaléd neve:
Munkakor megnevezése: Kertész-Karbantartd

Munkateriilete: PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA Baross u. 79.
PESTERZSEBETI BAROSS NEMET NEMZETISEGI
OVODA TAGOVODAIJA Baross u. 81.

Munkaideje: Heti 40 6ra, napi 8 ora + 20’ pihen6id6
Munkarendje: Egymiiszak
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes, Tagintézmény-igazgatod

A dolgoz6 az Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Puétv. és végrehajtasi utasitasa SZMSZ-ben
foglaltak alapjan az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté utasitisa szerint végzi
feladatat.

Munkaja soran kapcsolatba keriil a gyermekekkel, sziilokkel, viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikéacios ¢és beszédmintajaval mutasson példat! Munkédja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek
kéréseit és utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezi az
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérol iddben gondoskodhassanak. Jelenlétét naponta
adminisztralja az arra kijelolt jelenléti iven.

Munkaidoé alatt csak az igazgatod, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgato, engedélyével hagyhatja el
az dvodat, ezt bejegyzi a tavozasi nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, kozosségi programokon valo
részvételével eldsegiti, hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktualis munkalatoknak fiiggvénye.

Munkajat koteles 6sszehangolni az adott intézmény igazgatojaval és adott feladatokat a megbeszélésnek
megfeleléen fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkajahoz sziikséges anyagokat az 6voda biztositja szamara, csak a igazgatoval tortént megbeszélés
alapjan torténhet anyagbeszerzés. Az anyagbeszerzésben igazgatohelyettessel, tagintézmény -
igazgatoval, ovodatitkarral val6 egyeztetésben kozremutikddik.

A rabizott eszkdzokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkdzért anyagi
feleséggel tartozik.

Kozremiikodik a Koézhaszni foglalkoztatd altal kirendelt munkasok betanitdsaban, feladataikat
koordinalja, iranyitja.

Az érkez0 szakiparosokat kalauzolja, egytittmitkddik a munkavégzés érdekében, a munkat végzo kiilsds
szakembereket minden esetben az igazgatohoz kiséri a munka befejeztével.

Az ovodaba érkezd egyiittmiikodo partnereket minden esetben felelds igazgatdhoz kiséri, az elére
egyeztetett feladatokat 6nalldan bonyolitja (pl. papirhulladék stb.).
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Karbantartoi teendok:

v

Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosdk, irodék) elvégzi az altala
elvégezhetd balesetelharitasi, karbantartasi munkalatokat. Amely munkalatokat szakértelméhez
mérten nem tud elharitani, azt azonnal jelzi a felelés igazgatonak, villanyt, villamossaggal
miukodtetett gépek szerelése tilos!

Az 6voda udvaran a jardédk, maszokak, medencék, kerti td, udvari 6nt6z6 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 sarga szalaggal a gyerekek el6l).

Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbdl, - az 6vonok, dajkak altal karbantartasi fiizetbe rogzitett
- meghibasodott eszkdzoket megjavitja. (tarolas raktar)

A kertész-karbantart6 koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszk6z6k meghibasodasat, hibas
gépet tizemen kiviil helyezi, javitatasara azonnali hatallyal javaslatot tesz az igazgatonak.

Az altala hasznalt kézi eszkdzok karbantartasarol folyamatosan gondoskodik.

A részére biztositott karbantartoi helységet rendben tartja, az eszkozoket gondosan kezeli.

A meghibasodott gépeket jelenti az igazgatonak, €s javittatdsdban kozremiikodik a gazdasagi
tigyintézével (elviszi a szervizbe).

Az udvari jatszoeszkozok szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi feleldssel,
vezeti az ellendrzési naplot a feliilvizsgalatokrol a szabalyok szerint.

A munka és tlizvédelmi szakértdvel valo szemlén megallapitott hidnyossagokat (melyrdl irasban,
szoban értesitést kap) hataskorébe tartozo javitasokrol hataridoére gondoskodik.

Kertészeti munkak: Baross u. 79 — 81 6vodak udvarteriilete. (gyermekek altal hasznalt jatszoudvar,
ovodak elotti diszkertek, kerti to,)

v
v

Az udvar teljes korii rendezése az id6jaras fiiggvényében.

A park rendben tartasat az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatdo kollegakkal megbeszélve
onalloan szervezi, és végzi, hogy mindig rendezett, biztonsagos és hasznalhatosaga megfeleld
legyen a gyermeki tevékenységre.

jelzi a felel6s igazgatonak, ha munkalatok idében torténé elvégzése altala elharithatatlan akadalyba
utkozik.

Folyamatos feladatok:

Minden nap koteles az utcafrontot felsoporni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt, valamint az udvart
a balesetveszély elharitasa érdekében (kidolt fa, bedobott iivegtargy, megrongalt jatszoeszkoz) Ha
barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz az igazgato felé.
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A fak, novények metszése,

A gyep nyirasa, szegélyezése,

Homokozdk, gumiburkolatok, épiiletszegélyek gyom-mentesitése,

Homokozok felasasa,

Homokozok takaroponyvazasa

Folyamatos kertrendezés,

Locsolo berendezés mitkddésének ellendrzése, kézi locsolas iddjaras fiiggvényében,
A telepitett fak, novények tovének gyom-mentesitése

Komposztalo kezelése,

Szelektiv gyijtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott idoben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét elszallitasa
céljabol.

villanyéra, gazora leolvasasa
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Idénymunkak:

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

v’ Holapatolas (az 6voda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kozleked6 utak, figyelembe véve a
novények védelmét a szoéras tekintetében), szoras sziikség szerint. Havazéds esetén: 6.00 orara
megtisztitott Ut legyen biztositva az 6voda és a bejaratok vonatkozasaban.

\

Lombsdprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsdkba szedése a gyep

védelme érdekében. (az dvoda eldétti teriilet fokozott tisztantartasa).

ANENENEN

Kerti to karbantartasa (meder rendezése, ndvénytelepités, hal és teknésgondozas)
Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék 6sszegyljtése.
Butormozgatas, teremrendezés

Megbizasra leltari feladatokban segitséget nyujt.

Intézményi 0vo-védo eloirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint:

v
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Koteles évi egy lakalommal kotelezd orvosi alkalmassagi ¢s Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas s a tiizriad6 terv rendelkezéseit,
Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formdk kialakitdsara.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megel6zési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

Munkateriiletén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.
Azonnal intézkednie kell a veszélyelhdritas, és a balesetek megeldzése érdekében.

Mindenki feleléssége, hogy tegyenek javaslatot az dvoda épiiletének, a csoportszobaknak a még
biztonsagosabba tételére.

Minden dolgozénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a

segitségnyujtasban részt venni.

Felelos tevékenységeihez igazoddan a HACCP eldirdsok betartdsa és betartatdsa minden
alkalmazott.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltato
engedélyével viheti be,

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket

tartalmazza, melyeken kiviil az igazgatd (mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja) altal meghatarozott-

munkakorhdz kapcsolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi
tulajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartas szerinti elszamolast segitem a csoportos
ovodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt
eszkozokért anyagi felelsséggel tartozom.

Budapest,
Munkavallal6 Munkaltaté
Kertész-karbantarto Igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

A Munkakéri leiras részletesen tartalmazza az On munkakoréhez tartozé tudnivalokat, feladatokat,
felel6sségi és hataskoroket. A munkakori leiras betartisa Onre, mint munkavallaléra kételezd.

Munkaltaté megnevezése: ~ PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI OVODA
1201 Budapest Baross u. 79.

Munkavégzésének helye: PESTERZSEBETI BAROSS NEMZETISEGI TAGOVODA
1201 Budapest  Baross u. 81.

Munkavallald neve: ~ ciiciiiiiiiiiiiicnceeee
Munkaltatoi jogkort gyakorlo:  Igazgatéd

Munkakor megnevezése: Kertész - karbantarto

Munkaideje: 20 6ra munkarend szerint (napi 4 6ra)

Kozvetlen felettese, munkarend beosztasaért felelGs: Igazgato helyettes
Tagintézmény- igazgato

A dolgozé az Nkt. valamint azok végrehajtasi utasitasai, a Paétv. és végrehajtasi utasitasa SZMSZ-ben
foglaltak alapjan az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgaté utasitdsa szerint végzi
feladatat.

Munkaja soran kapcsolatba keriil a gyermekekkel, sziilokkel, viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval mutasson példat! Munkaja soran a
gyermekekkel tiirelmesen, halk modorral, szeretettel forduljon, mindig tartsa szem el6tt feletteseinek
kéréseit és utasitasait.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezi az
igazgatohelyettesnek, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Jelenlétét naponta
adminisztralja az arra kijelolt jelenléti iven.

Munkaidé alatt csak az igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény- igazgatd, engedélyével hagyhatja el
az ovodat, ezt bejegyzi a tavozasi nyilvantartasba. Pozitiv magatartasaval, kozdsségi programokon valo
részvételével eldsegiti, hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

A két intézmény kozotti munkamegosztas az aktudlis munkalatoknak fiiggvénye.

Munkajat koteles 6sszehangolni az adott intézmény igazgatdjaval és adott feladatokat a megbeszélésnek
megfelel6en fontossagi sorrendben elvégezni.

Munkajahoz sziikséges anyagokat az 6voda biztositja szamara, csak az igazgatoval tortént megbeszElés
alapjan torténhet anyagbeszerzés. Az anyagbeszerzésben igazgatohelyettessel, tagintézmény -
igazgatoval, 6vodatitkarral valo egyeztetésben kozremuikodik.

A rabizott eszkdzokért, anyagokért, leltarilag, valamint a beszerzésre atadott pénzeszkozért anyagi
feleséggel tartozik.

Kozremiikodik a Kozhaszni foglalkoztatd altal kirendelt munkasok betanitdsaban, feladataikat
koordinalja, iranyitja.

Az érkez6 szakiparosokat kalauzolja, egyiittmiikodik a munkavégzés érdekében, a munkat végzo kiilsos
szakembereket minden esetben az igazgatohoz kiséri a munka befejeztével.

155



Az 6vodéba érkezd egyiittmiikddé partnereket minden esetben felelds igazgatdhoz kiséri, az eldre
egyeztetett feladatokat 6nalléan bonyolitja (pl. szeméttarolok, papirhulladék, olajgyt;jtd, ételhulladék
elszallitas stb.).

Karbantartoi teendok:

v' Az 6voda minden helységében (csoportszobak, mosdok, folyosdk, irodak) elvégzi az éltala
elvégezhetd balesetelharitasi, karbantartasi munkalatokat. Amely munkalatokat szakértelméhez
mérten nem tud elhdritani, azt azonnal jelzi a felelds igazgatonak, villanyt, valamint villamossdggal
mikddtetett gépek szerelése tilos!

v' Az 6voda udvaran a jardak, maszokak, medencék, Kerti td, udvari 6nto6zé csapok, homokozok
karbantartasi munkait az évszak lehetdségeihez mérten Karbantartja (azt a maszokat, mely
¢életveszélyes, balesetveszélyes azonnal jelenti a vetonek, intézkedik az eszkoz kivonasarol, pl.
elzarja sarga szalaggal a gyerekek el6l).

v Heti 1 napot arra fordit, hogy a csoportokbdl, - az 6vondk, dajkak éltal karbantartasi fiizetbe rogzitett
- meghibésodott eszkdzoket megjavitja. (tarolds raktar)

v A kertész-karbantarto koteles jelezni az esetlegesen altala hasznalt eszk6z6k meghibasodasat, hibas

gépet lizemen kiviil helyezi, javitatasara azonnali hatallyal javaslatot tesz az igazgatonak.

Az altala hasznalt kézi eszkdzok karbantartasarol folyamatosan gondoskodik.

A részére biztositott karbantartoi helységet rendben tartja, az eszkozoket gondosan kezeli.

v' A meghibasodott gépeket jelenti az igazgatonak, és javittatasdban kozremiikodik a gazdasagi
tigyintézével (elviszi a szervizbe).

v' Az udvari jatszoeszkozok szabvanyossagi feliilvizsgalataban részt vesz a munkavédelmi feleldssel,
vezeti az ellendrzési naplot a feliilvizsgalatokrol a szabalyok szerint.

S

v" A munka és tlizvédelmi szakértd altal végzett éves szemlén részt vesz a munkavédelmi megbizottal,
a megallapitott hidnyossagokat (melyrdél irasban, szoban értesitést kap) hataskorébe tartozo
javitasokrol hataridére gondoskodik.

Kertészeti munkak:

Baross u. 79 — 81 ovodak udvarteriilete. (gyermekek altal hasznalt jatszoéudvar, 6vodak elétti diszkertek,

kerti to,)

v' Az udvar teljes korii rendezése az iddjaras fiiggvényében.

v' A park rendben tartdsat az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd kollegakkal megbeszélve
onalloan szervezi, és végzi, hogy mindig rendezett, biztonsagos €s hasznalhatosdga megfeleld
legyen a gyermeki tevékenységre.

v’ jelzi a felel8s igazgatonak, ha munkalatok idében torténd elvégzése altala elharithatatlan akadalyba
iitkozik.

Folyamatos feladatok:
Minden nap kételes az utcafrontot felsoporni, és bejarni a keritéssel hatarolt utcarészt, valamint az udvart
a balesetvesz€ly elharitasa érdekében (kidolt fa, bedobott {ivegtargy, megrongalt jatszoéeszkdz) Ha

barmit észlel, intézkedik, és jelentést tesz az igazgato felé.

v' A fak, novények metszése,
v’ A gyep nyirasa, szegélyezése,
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Homokozok, gumiburkolatok, épiiletszegélyek gyom-mentesitése,

Homokozok felasasa,

Homokozok takaroponyvazasa

Folyamatos kertrendezés,

Locsol6 berendezés mitkddésének ellendrzése, kézi locsolas iddjaras fiiggvényében,

A telepitett fak, novények tovének gyom-mentesitése

Komposztalo kezelése,

Szelektiv gytijtések koordinalasa, segitése

Minden héten a megadott id6ben a szeméttarolok kihelyezése, visszahelyezése a szemét elszallitasa

AN N N S NN

céljabol.

<\

villanyora, gazéra leolvasasa
Idénymunkak:

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

v Holapatolas (az évoda épiiletének hosszaban, keritésen beliil a kozlekedé utak, figyelembe véve a
novények védelmét a szoras tekintetében), szoras sziikség szerint. Havazas esetén: 6.00 oOrdra
megtisztitott Ut legyen biztositva az 6voda és a bejaratok vonatkozasaban.

Lombsdprés, gereblyézés, az 6voda egész teriiletén a lomb folyamatos zsdkba szedése a gyep

<\

védelme érdekében (az dvoda elétti teriilet fokozott tisztantartasa).

Kerti t6 karbantartasa (meder rendezése, novénytelepités, hal és tekndsgondozas)
Akvariumok takaritasadban részt vesz a kijeldlt feleldssel,

Sziikség szerint a keritésen kiviil és beliil elszort hulladék 6sszegyljtése.
Butormozgatas, teremrendezés

Megbizasra leltari feladatokban segitséget nyuijt.

ANANENENEN

Koteles a jogszabalyokban meghatirozott az adatvédelmi szabalyokat betartani. Munkéjat az
adatvédelmi szabalyok figyelembevételével végzi. Munkavégzése soran maradéktalanul betartja és
betartatja az Informatikai és Adatvédelmi Szabdlyzat rendelkezéseit (ideértve az Adatvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit is), valamint az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6jének javaslatait és ajanlasait
figyelembe veszi.

Az Ovodaban, illetve a munkaltatojanal tudomasara jutott személyes adatokat kizarolag az Informatikai
és Adatkezelési Szabalyzatban, illetve Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen, csakis
munkakori feladatainak teljesitése céljabol kezeli.

Adminisztracios feladata: az udvari jatszoeszk6zok napi, heti, negyedéves és éves karbantartasanak
vezetése, annak iddre torténd megkiildése a KESZO részére egyiittmitkodve az 6vodatitkarral.

Intézménvi 6vo-védo eloirasokat koteles betartani az SZMSZ szerint:

V' Koteles évi egy lakalommal kotelezd orvosi alkalmassagi és Munkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatason részt venni, annak eléirasait, maradéktalanul elsajatitani, betartani,

v Ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit,

Ervényes munkakori alkalmassagi orvosi véleménnyel kell rendelkeznie,

<\

v" Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.
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v A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a
baleset-megelézési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

v' Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

v" Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6oz6é berendezéseket ugy tarolni, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza.

<\

Munkateriiletén fokozott 6vatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket, tarolokat mindig zarni kell.

A gyermekek ¢€s az igazgat6 figyelmét folyamatosan fel kell hivnia a veszélyhelyzetekre.
Azonnal intézkednie kell a veszélyelharitas, és a balesetek megel6zése érdekében.

Mindenki feleléssége, hogy tegyenek javaslatot az 6voda épiiletének, a csoportszobadknak a még
biztonsagosabba tételére.

ANRNENRN

<\

Minden dolgozénak kotelessége a barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a

segitségnyujtasban részt venni.

v’ Felelbs tevékenységeihez igazodoan a HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa minden
alkalmazott.

v' Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

\

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
v' A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgot csak a munkaltatd
engedélyével viheti be,

A fenti munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, melyeken kiviil az igazgato (mint a munkaltatoi jogkor gyakorloja) altal meghatarozott-
munkakorhdz kapesolodo- allando és eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, a csoportszobaban elhelyezett berendezési targyak — mint intézményi
tulajdon - épségét védem, a leltari nyilvantartds szerinti elszamolast segitem a csoportos
ovodapedagogusnak, az altalam hasznalt gépekért, atvett értékekért, valamint a munkam soran hasznalt
eszkozokért anyagi felel0sséggel tartozom.

Budapest,
Kertész- Karbantarto Igazgato
munkavallald Munkaltatéi jogkort gyakorlo

158



3. 5z. FUGGELEK - NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA
(Ovodapedagégus részére - koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban)

L PP
SZUIELEST MEV: ... e ne e ne e
ANYJA NV ..ottt bbbttt bbbt bbbt e r et bbb e
Sziiletési hely, id0: .........cc.ooiiiiiiii
| 0E 11 1 11 PR PPR
Munkakére: Ovodapedagogus

MUNKANEIYE: ...ttt st a e re et et e sneenreas
INEZIMENY MEVE: .....ooiiiiiiiiiiic e e bt b e sab e e e bb e e e
[0 207 B /1) 1 101 1 1 PP

Alulirott 6vodapedagdgus nyilatkozom, hogy az igazgatd felkérésére, a 2023. évi LII. torvény
a pedagogusok uj életpalyajarél (tovabbiakban: Puétv.) rendelkezései, valamint az
intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és belso szabalyozoi alapjan, vallalom az alabbi
pedagogus tartds helyettesitését:

o Helyettesitett SZemeEly NeVe: .............cccoooiiiiiiiiie e
e Munkakoére: Ovodapedagdgus
o Tavollét oka (pl. betegszabadsag, GYED, fizetés nélkiili szabadsag):

o Helyettesités kezdete: 202 . ........ ho ...... nap
o Helyettesités varhatd idotartama: .................ccocoe i

Kijelentem, hogy a helyettesités ideje alatt a helyettesitett kolléga feladatait, csoportjat és
feleldsségi korét az intézményvezetd altal meghatdrozottak szerint ellatom, a hatdlyos
jogszabalyoknak, a Pedagdgiai Programban és az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelelden.

Tudomasul veszem, hogy a helyettesités idejére jard tobbletjuttatds a hatalyos

illetményrendszer, kiilondsen a Paétv. ¢és annak végrehajtdsi rendeletei szerint keriil
megallapitasra.
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Adatvédelmi nyilatkozat

A jelen nyilatkozatban megadott személyes adataimat az intézmény, mint adatkezeld, kizardlag
a tartés helyettesités dokumentalasa, nyilvantartasa és a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal 0sszefliggd kotelezettségek teljesitése céljabol kezeli, a 2016/679/EU altalanos
adatvédelmi rendelet (GDPR) ¢s a vonatkozo hazai adatvédelmi jogszabalyok szerint.

Az adatkezelésrél szolo részletes tajékoztatot megismertem, jogaimmal kapcsolatban
felvilagositast kérhetek az intézményvezetotdl vagy az adatvédelmi feleldstol.

Kelt: Budapest, 202 . ............ ho ...... nap

Alairas:

(helyettesitést vallalo 6vodapedagogus)

Munkaltaté képviseletében:

NEV: o
Beosztas: Igazgato

AlAIras, PecSet: ...oovverieneiiriceeieeeee
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4.sz. FUGGELEK — KERELEM AZ 1 TiPUSU DIABETESSZEL RENDELKEZ® GYERMEK
ELLATASARA

Tisztelt Igazgato!

F N 11108 1 O PP PP

(SZULELESI MEV: ...\ttt ittt e b e et e e be e sh e e be e s sbe e beeenteesreeebeesneeanteeas

SZULELEST Nely, 10! ...oeeiiiiiii e

AN A DBV . .ttt it ettt ———
veeereen.. SZAm alatti lakos),

ITHITE @ 1ottt bbbttt et b nevi gyermek

(01 (ST 1151 00 T L PSPPSR :

YN T 151 (o) USRS RSP PPRPRR ),

szlilje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhuzando) kérem, hogy 1-es

tipustt diabétesszel €16 gyermekem oOvodai nevelésben vald részvételének ideje alatt a

vonatkoz6 jogszabalyban biztositott eljarasnak megfeleléen 20............... -t6l a kérelmemhez
CSALOlt o egészségiigyi

intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem
szamara az eldirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum:

sziild (a gyermek torvényes képviseldje) alairasa

Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bekezdése alapjan tettem az alabbi két
tanu egyiittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa

Neve nyomtatott betlivel:

Lakcime:

Tanu 2. alairasa

Neve nyomtatott betiivel:

Lakcime:
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5.5z. FUGGELEK — MEGBIZAS A DIABETESZES GYERMEKEK FELADATELLATASARA

ATUHIOtt oo e igazgatd, ........c..eiienl.
................................................ (név) munkakori leirdsdnak mellékleteként (azzal
egyiitt kezelve) megbizom .. (név)
ovodapedagogust, dajkat, pedagdgiai asszisztenst a vonatkozd jogszabaly felhatalmazasa,
tOVADDA, ..ot szamu orvosi eldiras alapjan, a sziilével, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi ~ moddon  egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségli inzulin beadasat.
Détum:

igazgato

Ph.
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6.5Z. FUGGELEK — ADATKEZELESI TAJEKOZTATO — A SZULOK RESZERE AZ OVODAI
JOGVISZONYHOZ KAPCSOLODOAN

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

a Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovodaban a gyermekKkel és sziilokkel
kapcsolatban megvalosulo adatkezelésekhez

Jelen adatkezelési tajékoztatd a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténo védelmerol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo 2016/679. (roviditve: GDPR) rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) szabalyaival 6sszhangban késziilt.

A tajékoztatast kozzé kell tenni az Ovoda honlapjan, valamint az érintett személy részére
kérésére meg kell kiildeni. Az adatkezeléssel kapcsolatos eldzetes tdjékoztato elérhetd tovabba
az Ovoda Gazdasagi Irodajaban papiralapon is.

Elérhetéségeink adatkezelési iigyekben:

Ovoda adatai:

e székhely: 1201 Budapest, Baross u. 79.
e igazgato Uicz - Juhasz Vivien

e postacim: 1201 Budapest, Baross u. 79.
o telefon: +36-1-283-3625

e e-mail: baross@barossovi.hu

e honlap: https://www.barossovi.hu

Adatvédelmi tisztviselo adatai:

e neve: Dr. Kiss Dora
e cime: 1201 Budapest Barossu.73-77.
o clérhetdsége: adatvedelem@qgesz20ker.hu

Ovodank az On és gyermeke személyes adatait a gyermeke 6vodai jogviszonyanak
fennallasa alatt az alabbiak szerint hasznalja fel:
1. A gyermeknek az ovodai felvételre torténd jelentkezése soran megvalosulo adatkezelés

Adatkezeléssel Az intézmény O6vodai nevelésében résztvevd gyermekek és a
érintettek kategdriai: szlilok/gondvisel 6k

Kezelt személyes Gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelyének/tartozkodasi
adatok: helyének cime, TAJ szama, allampolgarsaga;

- anyja neve, lakohelyének/tartozkodasi helyének cime telefonszama,
elektronikus levélcime (email cime);

- apa neve, lakohelyének/tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,
elektronikus levélcime (email cime);

- gyermek feletti feliigyeleti jogok gyakorldja
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- kiilénleges személyi adat:
o gyermekétkeztetéssel kapcsolatos informaciok,
e csetleges betegség megléte

Adatok forrasa:

Felvételre jelentkezd gyermek(ek) sziildje/gondviseldje Onkéntes
adatszolgaltatisa

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatasa a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi
XCX. torvényben (tovabbiakban: Nkt.) eldirtak szerint; a gyermekek
intézményes nevelés-oktatasban  vald részvételének ¢és az
ovodakotelezettség teljesitésének eldsegitése; jelentkezés ovodai
felvételre

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése

Vonatkozo6 jogszabalyhely: A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 8. §-a, valamint a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 20. § (1) bekezdése

A gyermek sziilei (anya/apa) elektronikus levélcime vonatkozasdban
az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan
az érintett hozzajarulasa.

A hozzajarulds barmikor visszavonhatd, azonban a visszavonds nem
érinti a visszavonds elott a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét.

Adatkezelés
idotartama:

a jelentkezéstdl a nyilvantartasba vételig

2. A gyermeknek a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi XCX. torvényben (Nkt.)
megjelolt adatainak kezelése

Kezelt személyes
adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

c) agyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) Ovodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével

kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
df) a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonositd

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatdsa az Nkt.-ben eldirtak szerint; a
gyermekek intézményes nevelés-oktatasban vald részvételének és az
ovodakotelezettség teljesitésének eldsegitése

164




Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése

Vonatkozo jogszabalyhely: A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi
CXC. torvény 41. § (4) bekezdés a), ¢) és d) pontjai

3. A gyermeknek a felvételi elojegyzési naploban kezelt adatai az OviKrétaban

Kezelt személyes
adatok:

A felvételi elojegyzési naplo gyermekenként tartalmazza

a) a jelentkezés sorszamat, idopontjat,

b) a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét,
apja (gondviseldje) nevét, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcimét,

c) kivalasztott feladatellatasi hely

d) lakohely szerinti 6voda megnevezését,

e) annak az 6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését
még benyujtottak,

f) annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idopontjaban részesiil-e
bolesddei vagy 6vodai ellatasban,

g) a sziil6 felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

h) a felvételi elbiralasanal figyelembe vehet6 egyéb szempontokat,

1) az igazgato javaslatat,

J) a felvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

K) a felvétellel kapcsolatos fellebbezés idépontjat és iktatoszamat,

1) a felvétel idopontja (jogviszony létrejotte)

m) elsé nevelési nap (igénybevétel kezdete)

n) jogviszony varhato befejezése

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatdsa, a gyermekek intézményes nevelés-
oktatdsban valo részvételének és az 6vodakdtelezettség teljesitésének
eldsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c), €), pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése

Vonatkozd jogszabalyhely: Nkt. valamint Puétv., és a nevelési-
oktatdsi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szo6lé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet) 89. § (3) bekezdése

4. A gyermeknek a felvételi és mulasztdasi naploban kezelt adatai az OviKrétiban

Kezelt személyes
adatok:

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza

a) a gyermek napld béli sorszamat, oktatasi azonositd szamat, nevét,
sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerli tartozkodast megalapozo
okirat szamat, lakoOhelyének, tartdzkodasi helyének cimét, anyja
sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

b) a felvétel id6pontjat, (jogviszony létrejotte)

¢) az igazolt €s igazolatlan hianyzasok havi €s éves Osszesitését,

d) a sziil6k napkdzbeni telefonszamat,

€) a megjegyzes rovatot

f) els6 nevelési nap igénybevétel kezdete
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Amennyiben az oOvoda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo vagy sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését
is ellatja, a megjegyz¢s rovatban fel kell tiintetni a:

- szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét,

- a szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szamat,

- az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a kovetkezd kotelezo
feliilvizsgalat idépontjat.

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatasa, a gyermekek intézményes nevelés-
oktatasban valo részvételének ¢és az 6vodakotelezettség teljesitésének
elOsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése
Vonatkozo6 jogszabalyhely: EMMI rendelet 90. § (3) és (4) bekezdés

Egyéb informacio:

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobol térdlni, ha
az 6vodai elhelyezése megsziint.

Az 6voda minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértoi
bizottsagi feladatot ellato intézmény részére azon gyermekek nevét - a
szakértdi véleményt kiallitd intézmény és a szakértdi vélemény
szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd nevelési
évben esedékes. (EMMI rendelet 90. § (5)-(6) bekezdés).

5. A gyermeknek az ovodai csoportnaploban kezelt adatai az OviKrétiban

Kezelt személyes
adatok:

Az 6vodai csoportnaplo tartalmazza

a) a gyermekek nevét és 6vodai jelét,

b) a fiuk és lanyok szdmanak Gsszesitett adatait, ezen beliil megadva a
harom év alatti, a harom—négyéves, a négy—otéves, az dt—hatéves a
hat-hétéves gyermekek szamat, a sajatos nevelési igényii gyermekek
szdmat, tovabba azon gyermekek szdmat, akik bolcsddei ellatasban
részesiiltek,

c¢) a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét,

d) a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek idtartamat és a
tevékenységeket,

e) a hetente ismétlddd kozos tevékenységeket tartalmazo heti rendet
napi bontasban,

f) sziil6i értekezletek

g) nevelési éven beliili idészakonként a gyermekek neveléséhez
sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az Ovoda pedagbdgiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

ga) a nevelési feladatokat,

gb) a szervezési feladatokat,

gc) feljegyzések a csoport életérol,
h) vezetdi ellendrzés,

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatasa; az 6voda pedagodgiai programja alapjan
a neveldmunka tervezésének dokumentalisa

166




Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése
Vonatkozd jogszabalyhely: EMMI rendelet 91. § (3) bekezdése

6. A gyermek fejlodését nyomon kiveté dokumentdacioban kezelt adatok az

OviKrétiban
Kezelt személyes A gyermek fejlodésének nyomon kovetése dokumentacio
adatok: tartalmazza

a) a gyermek anamnézisét,

b) fejlédés nyomom kovetése- gyermek értelmi, lelki, szocialis €s testi
fejlettségének mutatdinak Osszessége az OviKréta szempontrendszer
alapjan

c) a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az
elért eredményt,

d) amennyiben a gyermeket szakértéi bizottsag vizsgalta, a vizsgalat
megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagogus fejlédést szolgald
intézkedésre tett javaslatait,

e) a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitésait,

f) a sziilo tajékoztatasarol szolo feljegyzéseket.

Adatkezelés célja:

koznevelési feladatok ellatdsa, a gyermekek intézményes nevelés-
oktatdsban valo részvételének és az 6vodakdtelezettség teljesitésének
eldsegitése

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése

Vonatkozo jogszabalyhely:

EMMI rendelet 93/A. § (2) bekezdése

7. A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiraldasahoz és
igazolasahoz sziikséges személyes adatok kezelése

Kezelt személyes
adatok:

Az Ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Adatkezelés célja:

kedvezmény igénybevételének biztositasa

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése
Vonatkoz6 jogszabalyhely: Nkt. 41. § (9) bekezdése

8. Stziilovel/torvényes képviselovel, egyéb érintettel kapcsolatban megvalosulo
adatkezelés
Kezelt személyes - a gyermek sziildje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra
adatok: jogosult neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

- gyermek elektronikus
levélcime;
- annak a harmadik személynek a neve és telefonszdma, aki a

gyermeket a sziil0 nyilatkozata szerint az 6vodabol hazaviheti.

sziilje, torvényes képviseldje
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Adatkezelés célja:

jogszabalyi  kotelezettség  teljesitése  érdekében a  szild
elérhetdségének biztositasa, a sziilovel/torvényes képviseldvel valod
kapcsolattartas, gyermekkel Osszefiiggé kommunikécid biztositdsa,
sziil6/torvényes képviseld tajékoztatasa

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont szerinti jogi kotelezettség
teljesitése

Vonatkozo jogszabalyhely:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41. § (4)
bekezdés b) pontja

A sziilo/torvényes képviseld elektronikus levélcime, valamint a
harmadik személy neve és telefonszama vonatkozasaban a GDPR 6.
cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

A gyermek sziil6je/torvényes képviseldje munkahelye nevére, cimére,
valamint a sziilé/torvényes képviseld foglalkozasara vonatkoz6 adatok
megadasa ugyancsak Onkéntes, hozzajarulason alapul, melyek
vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja szintén a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont alapjan az érintett hozzajarulasa.

A hozzéjarulas barmikor visszavonhatd, azonban a visszavonds nem
érinti a visszavonds el6tt a hozzdjarulas alapjan végrehajtott
adatkezelés jogszerliségét.

9. Ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés megdllapitisahoz sziikséges adatok kezelése

Kezelt személyes
adatok:

Ingyenes vagy kedvezményes étkeztetés megallapitasahoz sziikséges
adatok:

- gyermek neve, sziiletési helye, sziiletési ideje, anyja neve,

- a gyermek a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil, b) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan
csaladban ¢l, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek, ¢) olyan csaladban ¢l, amelyben harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, d) olyan csaladdban ¢él,
amelyben a sziil nyilatkozata alapjan az egy foére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi  €és  nyugdijjarulékkal  csokkentett
Osszegének 130%-at vagy e) nevelésbe vettek.

- sziilé/mas torvényes képviseld/gondviseld neve, sziiletési
neve, sziiletési helye, sziiletési ideje, anyja neve, lakcime

Adatkezelés célja:

ingyenes ¢és  kedvezményes intézményi  gyermekétkeztetés
igénybevételével kapcsolatos onkorményzati feladatok ellatasaban
valo kozremiikodés, gyermekétkeztetés normativ kedvezménye
igénybevételének biztositdsa

Adatkezelés jogalapja:

GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett tdjékoztatason
alapuldé  Onkéntes hozzdjaruldsa. A  sziilé/mas  torvényes
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képviseld/gondviseld a kérelemben szereplé adatoknak a
felhasznalasdhoz a hozzajaruléast a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet
6. melléklete szerinti formanyomtatvanyon adja meg.

Vonatkoz6 jogszabalyhely: a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6lo 1997. évi XXXI. torvény 21/B. § (1) bekezdés a)
pontja;

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok ¢és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6.
melléklet a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes

bolcsddei, mini  bolesédei és  oOvodai  gyermekétkeztetés
igénybevételéhez.
Adattovabbitds:
Tovabbithaté adat Vonatkozé Adattovabbitas célja és cimzettje
jogszabaly
a gyermek neve, sziiletési helye és | Nkt. 41. § (7)|a  gyermek  tartozkodasanak

ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye,
szlilje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szama

bekezdés a) pont

megallapitasa,

a nevelési napon az 6voda altal
szervezett kotelezd foglalkozastol
valo tavolmaradas
jogszeriségének ellendrzése és a
gyermek sziilgjével, torvényes
képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol,

a gyermek  6vodai, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatos
adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

Nkt. 41. §
bekezdés b) pont

(7)

a gyermek neve, sziiletési helye és
ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve,
szlilgje,  torvényes  képviseldje
lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszama, az ovodai
egészségiigyi  dokumenticio, a
gyermekbalesetre vonatkozé adatok

Nkt. 41. §

: (7
bekezdés c) pont

- a fenntarto,

- birosag, renddrség, ligyészseg,
- telepiilési  onkormanyzat
Jegyzdje,

- kozigazgatasi szerv,

- nemzetbiztonsagi  szolgalat
részére

a gyermek felvétele, atvétele
céljabol az érintett Ovodéhoz,
iskoldhoz

a gyermek egészségi allapota
megallapitasa céljabol,

- az  egészségiigyi, iskola-
egészségligyi  feladatot  ellato
intézménynek

gyermek neve, gyermekbaleset adatai

EMMI rendelet 169.
§ (1)-(2) bekezdés

jogszabalyban eldirt jelentéstételi
kotelezettség teljesitése céljabol,
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- oktatasért felel6s minisztérium

(Emberi Eréforrasok
Minisztériuma),

- szulo,

- fenntarté (Budapest Fovaros XX.
Keriilet Pesterzsébet

Onkormanyzata, 1201 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1.) részére

a gyermek neve, sziiletési helye és | Nkt. 41. § (7) | a gyermek veszélyeztetettségének

ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, | bekezdés d) pont feltarasa, megsziintetése céljabol,
sziil6je, torvényes képviseldje neve,

szlilje,  torvényes  képviseldje - a csaladvédelemmel foglalkozo
lakohelye, tartézkodasi helye ¢és intézménynek, szervezetnek,
telefonszama, a gyermek - gyermek- és ifjusagvédelemmel
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a foglalkoz6 szervezetnek,
kiemelt figyelmet igényld intézménynek

gyermekekre vonatkozo adatok

az igényjogosultsag elbiralasahoz és | Nkt. 41. § (7)|az igénybe vehet6  allami
igazolasahoz sziikséges adatai bekezdés e) pont tdmogatas igénylése céljabol

- a fenntartd részére (Budapest
Fovaros XX. Kertilet Pesterzsébet
Onkormanyzata, 1201 Budapest,
Kossuth Lajos tér 1.)

a) a gyermek sajatos nevelési | Nkt. 41. § (8)|a pedagogiai szakszolgalat, a
igényére, Dbeilleszkedési, tanulasi, | bekezdés a) pont nevelési-oktatasi intézmények és
magatartdsi  nehézségére,  tartds az egészségiigyi szakellatd kozott
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, lehetséges az adattovabbitas
tovabba a gyermek, tanuld specialis
koznevelési ellatasdhoz
elengedhetetleniil sziikséges
szakorvosi, iskolaorvosi
diagnozisanak adatai

b) a gyermek 6vodai | Nkt. 41. § (8) | - sziilének,

fejlodésével, valamint az iskolaba | bekezdés b) pont - pedagogiai szakszolgalat
Iépéshez  sziikséges fejlettségével intézményeinek,

kapcsolatos adatai - iskolanak

Az 6vodakoteles gyermek kotelezd foglalkozasi idében torténd mulasztdsainak megakadalyozasa
érdekében a renddri szerv szamara valamennyi — a gyermek és torvényes képviseldjének
beazonositasdhoz sziikséges — a hatosagi eljarasban kért adat tovabbithatd, melynek feleldse az
6vodavezetd.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlddését (Nkt. 42. § (2) bekezdés).

Adatkezelés idotartama:

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek adatokat az Nkt. 41. § (10) bekezdése
alapjan a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig kezeli.
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Harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez torténd adattovdbbitds ténye:

A fent emlitett adatkezelési esetkorok egyikénél sem meriil fel.

10. Ovodai rendezvényeken fénykép- és videdfelvételek készitésével és felhaszndlisdval
kapcsolatban megvalosulo adatkezelés (az Ovoda munkatervében szereplé
rendezvények, programok dokumentdldsa és nyilvanossdagra hozatala)

Kezelt személyes
adatok:

az érintett gyermek képmasa

Adatkezelés az Ovodaval nevelési jogviszonyban 4llo gyermekek Ovodai életének

célja: megorokitése, dokumentalasa, az Ovoda életének, tevékenységének
megismertetése

Adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett tajékoztatason alapulo

jogalapja: onkéntes hozzajarulasa.

Az Ovoda a fényképeket a hozzajaruld nyilatkozat visszavonasaig tarolja. Az
online feliileten (Ovoda honlapjan, vagy Facebook oldalon)) kozzétett képek
a hozzajarulas visszavonasaig érhetdk el. A hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a hozzajaruldson alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszerliségét.

11. Gyermekrajzok, gyermekmunkdk nyilvinossdgra hozatala az Ovoddn beliil

Kezelt személyes
adatok:

Gyermek neve a gyermekmunkan (rajzokon, festményeken,
kézimunkas alkotasokon);
Gyermek kézjegye a gyermekmunkan (rajzokon, festményeken,
kézimunkas alkotdsokon)

Adatkezelés célja:

A gyermekek kézmiives munkdinak megismertetése a sziilokkel, a
gyermek nevével, kézjegyével ellatva.

Adatkezelés jogalapja: | GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan az érintett tijékoztatdson

alapul6 onkéntes hozzajarulasa.

Cimzettek: Sziilo/torvényes képviseld (a gyermekek a munkaikat hazaviszik)
Adattarolas Az tzenofalrol torténd levételt kovetoen, a sziild részére torténd
idotartama: atadasig, illetve az érintett hozzajarulasanak visszavonasaig.
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ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS ERINTETTI JOGOK
I. Atlathaté tajékoztatashoz valé jog

Az érintettet tomoren, atlathatdan, érthetden, konnyen hozzaférhetd formdban, vilagosan és
kozérthetd modon, ingyenesen kell tajékoztatni az adatkezelés koriilményeirdl, illetve az 6t
megilletd jogosultsagokrol. Amennyiben az érintett tajékoztatast kér, azt szdmara indokolatlan
késedelem nélkiil, de egy honapon beliil meg kell adni.

Il. Az érintett személyes adataihoz torténo hozzaférés, helyesbités, torlés, kezelés
korlatozasa, tiltakozas és adathordozhatosag joga

Az ¢érintett a személyes adataihoz torténé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozodan, hogy személyes adatainak kezelése
folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes
adatokhoz és a jogszabalyban felsorolt informacidkhoz hozzaférést kapjon. A hozzaférésen tul
jogosult a helyesbités, torlés, kezelés korlatozasa, tiltakozas és adathordozhatdsag joganak
gyakorlasara is.

A helyesbitéshez valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat,
figyelembe véve az adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hidnyos személyes
adatok — egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gitjan torténd — kiegészitését.

Az adatok torléséhez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld
késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozo személyes adatokat. Az adatkezeld késedelem nélkiil
tor6lni koteles az érintett személyes adatait, ha a GDPR 17. cikkében foglalt okok valamelyike
fennall.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére
bizonyos kondicidok keretében az adatkezeldé korlatozza az adatkezelést, mely az adatok
illetéktelen felhasznalasanak meggatolasat szolgdld jogosultsdg, s mint ilyen, a kiilonds
védettségli adatoknal lehet leginkabb relevans.

- Az adatok helyesbitéséhez vagy torléséhez, illetve az adatkezelés korlatozasahoz
kapcsolodo értesitéshez valo jog

Az érintett altal ismert adatkezelésektdl eltérd, helyesbitett, torolt vagy korlatozott adatokrol
kérelemre, ha nem lehetetlen, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést nem kivan, 0gy a
valtozasokrol az adatkezeld értesiti az érintettet.

Az adathordozhatésaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo,
altala egy adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akaddlyozné az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagu
a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.
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III. Automatizalt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizdrdlag automatizalt
adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy ot
hasonléképpen jelentds mértékben érintené.

Az érintett az adatkezeléssel kapcsolatos jogainak a gvakorlasa iranti kérelmet az
igazgatonal személvesen, az adatkezeld székhelyén, postai viton vagy elektronikusan — a
jelen Tajékoztatéban megijeldlt - elektronikus levélcimen kérheti.

TAJEKOZTATAS A JOGORVOSLAT LEHETOSEGEIROL

A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogai megsértése esetén az érintett fordulhat az
adatkezel6 székhelye szerinti, vagy az ¢érintett sajat lakd-, tartozkodési helye szerinti
Torvényszékhez. A birdsag az ligyben soron kiviil jar el. Az adatvédelmi perek elbiralasa a
torvényszék hataskorébe tartozik, ezért a per -az érintett valasztasa szerint — sajat lakohelye,
vagy tartdzkodasi helye szerinti torvényszék eldtt is megindithato.

Az érintettnek joga van a feliigyeleti hatdsaghoz panaszt benyujtani:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
http://naih.hu,

telefonszam: +36 (1) 391 1400,

postacim: 1530 Budapest Pf.: 5.,

e-mail: ugvfelszolealat@naih.hu

Tajékoztatjuk, hogy mielétt a feliigyeleti hatésiaghoz vagy birésaghoz fordulna
panaszaval - egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében -
keresse meg az Adatvédelmi Tisztvisel6t vagy az Igazgatéjit, vezetojét.

A személyes adatok kezelése tekintetében a f6bb iranyadd jogszabalyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésérol szolo sz Europai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény (Infotv.).

Kelt: Budapest, 2025.09.01.
Hatalyos: 2025.09.01.

Jévahagyta: ( L A — L o
Uicz- Juhasz Vivien
1gazgato

A€
A
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7.52. FUGGELEK — KRETA ADATKEZELESI ELJARAS

TAJEKOZTATO

AZ OVIKRETA RENDSZER HASZNALATA SORAN TORTENO SZEMELYES
ADATOK KEZELESEKROL

A Pesterzsébeti Baross Német Nemzetiségi Ovoda fontosnak tartja az onrendelkezési jogok
tiszteletben tartdsat, igy a személyes adatok védelmére komoly hangsilyt helyez. Igy a
személyes adatokat bizalmasan, célhoz kototten, az adatvédelmi elbirdsoknak és a
Jjogszabalyoknak — kiilonosen a 2018. majus 25. napjatol az Europai Parlament és a Tandcs a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortend védelmeérol és az
ilyen adatok szabad dramldsdrdl sz6l6 2016/679 rendeletében (,,Altaldnos Adatvédelmi
Rendelet” vagy , GDPR”), valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torveny (,,Infotv.”) — teljes mértékben
megfelelve, tisztességes modon kezeli.

Elérhetoségeink adatkezelési iigyekben:

Ovoda adatai:

székhely: 1201 Budapest, Baross u. 79.
igazgatd Uicz - Juhasz Vivien
postacim: 1201 Budapest, Baross u. 79.
telefon: +36-1-283-3625

e-mail: baross@barossovi.hu
honlap: https://www.barossovi.hu

Adatvédelmi tisztviselo adatai:

neve: Dr. Kiss Dora
cime: 1201 Budapest Barossu.73-77.
elérhetésége: adatvedelem@qgesz20ker.hu
Az adatfeldolgoz6 neve: Educational Development Informatikai Zrt.
Az adatfeldolgozo 1111 Budapest, Budafoki ut 59.
elérhetosége:
Az adatkezel6 képvisel6jének| Dr. Szabo Balazs vezérigazgato
neve:

Az oviKréta hasznalata soran alkalmazott fogalmak:
Felhasznalok: a KRETA rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszoval rendelkezd, a
KRETA rendszer szolgéltatdsait megfeleld jogosultsdggal igénybe vevd természetes

személyek;

Természetes személyazonosito adat: az érintett a) csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és
uténeve, b) sziiletési helye, c¢) sziiletési ideje €s d) anyja sziiletési csaladi és utdoneve.

Az oviKRETA alaprendszer hasznalata soran megvalésulé adatkezelések:
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1. Az 6vodas gyermek adatai

1.1. Az Adatkezelé6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Az Adatkezel6 altal kotelezoen kezelendd adatok korét a nemzeti koznevelésrdl szold 2011.
évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI
rendelet) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozasdban az adatkezelés
jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. e) pontja alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az
adatkezelOre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges.

Az adatkezelés célja a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen az intézmény
rendeltetésszeri mikodésének, kotelezoen eldirt tajékoztatasainak, a gyermekek jogai
gyakorlasdnak ¢és kotelezettségei teljesitésének, a jogszabalyokban meghatarozott
nyilvantartdsok vezetésének, a jogszabalyokban és az esetleges szervezeti és miikodési
szabalyzatban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasanak, elbirdlasanak
¢s igazolasanak biztositasa.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdése alapjan kezelt személyes adatok kore:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodési helyének cime, személyi azonositasra
szolgal6 okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkodésra jogosité okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek sziil6jének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos

adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul, dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével
kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok, df) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonositd

szama, dh) mérési azonosito,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai

f) a gyermek utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziilgje, térvényes
képviseldje.
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Az EMMI rendelet hatarozza meg az Adatkezeld altal hasznalt nyomtatvanyok korét:

a) felvételi eldjegyzési naplo,

b) felvételi és mulasztasi naplo,

c) 6vodai csoportnaplo,

d) 6vodai torzskonyv,

e) gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio.

A jogszabalyok egyes kiilon pontjaiban meghatarozott kotelezd adatokon talmenden az
alabbi személyes adatok keriilhetnek kezelésre a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének ¢) pontja
alapjan az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

a) telefonszam — kapcsolattartas céljabol

b) e-mail- elektronikus kapcsolattartas céljabol

c) gondvisel6 felhasznaloneve: KRETA Ellendrzé modul bejelentkezés céljabol

d) adéazonosito jel- azonositas céljabol

e) naplo sorszdm- azonositas céljabol

f) torzslapszam- azonositas céljabol

g) téritési dijat fizetd- dijfizetési kotelezettségek nyilvantartasa céljabol

h) el6z6 intézmény- tankdtelezettség folytonossaganak ellendrzése céljabol

i) felhasznalonév- KRETA Ellenérzé modul bejelentkezéshez céljabol

j) étkezési kedvezmény -azonositds, dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények

nyilvantartasa céljabol

k) intézeti, allami nevelt, veszélyeztetett- azonositas céljabol

I) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény- dijfizetési
kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

m) 3 vagy tobb gyermek igazolas okmanyszama- dijfizetési

kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol

n) tanuld, illetve hallgatoi jogviszonnyal rendelkez6 eltartott személyek-
dijfizetési kotelezettségek/kedvezmények nyilvantartasa céljabol.

1.2. Az Adatkezelés idotartama

Az Adatkezeld a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megszlinésétol
szamitott tiz évig kezeli.

1.3. Hozzaférés a személyes adatokhoz

A gyermek személyes adataihoz torténd hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint torténik:
A nevelési-oktatasi intézmény az EMMI rendelet 74. § (1) és a 83. § (1) szerint koteles a
gyermek sziil6jét értesiteni a gyermeke Ovodai felvételével, a nevelési jogviszony
megsziinésével, a gyermek fejléddésével, tanulmanyi eldémenetelével kapcsolatban, valamint
minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan az értesitést a jogszabdly eldirja. Az
EMMI rendelet 14. § (1) bekezdése értelmében kiskorinak mindsiil minden, 18 év alatti és

gondnoksag alatt 4116 gyermek.

A fentiek értelmében az KRETA rendszerhez hozzafér a gyermek sziildje, torvényes
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képviseldje;

Az ,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi személyes
adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag titoktartasi
kotelezettséget vallald munkavallaloja rendelkezhet;

1.4. Személyes adatok tovabbitasa

A koznevelési intézmény Adatkezeld koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai  adatgyljtési program keretében el6irt, valamint a lemorzsolodéssal
veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatokat szolgaltatni.

A személyes adatok tovabbitasanak cimzettjeit koznevelés esetén az Nkt. 41. § (8), (8a)
¢és (9) bekezdése, 42. § (3) bekezdése, valamint az EMMI rendelet tartalmazza.

2. Sziil6 adatainak kezelése

A koznevelési intézmény Adatkezeld az Nkt. 41. § (2) b) pontja alapjan kezeli a gyermek
szlilgje, torvényes képviseldje

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét

c) anyja sziiletési csaladi és utonevét
d) lakohelyét,

e) tartozkodasi helyét,

f) telefonszamat,

g) elektronikus levélcimét.

Ezen adatok kezelésének jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. €) pontja alapjan az adatkezelés
kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges.

Az adatkezelés célja a jogszabadlyban foglaltaknak megfeleléen az intézmény
rendeltetésszerli miikodésének, kotelezOen eldirt tajékoztatdsainak, a gyermek jogai
gyakorladsanak ¢és kotelezettségei teljesitésének, a jogszabalyokban meghatarozott
nyilvantartasok vezetésének biztositasa.

3. Alkalmazottak személyes adatainak kezelése

3.1. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, jogalapja

Jogszabaly alapjan kotelezden, illetve a szerzodés teljesitéséhez sziikséges adatok kore:

Az Adatkezeld altal kdtelezden kezelendd adatok korét elsGsorban a nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023.

évi LIL. torvény (Puétv.) tartalmazza.

A fenti jogszabalyok alapjan kezelt személyes adatok vonatkozésdban az adatkezelés
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jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bek. e) pontja az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre
ruhéazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges.

A Puétv. rendelkezései szerint a koznevelési foglalkoztatottak Puétv. 4. sz. mellékletében
meghatarozott adatait tartja nyilvan.

Az Adatkezel6 az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a térvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelheti.

Az adatkezelo és az érintett kozotti szerzddéses jogviszonybol kovetkezd feladatok
teljesitésének sziikségessége miatt (GDPR 6.cikk (1) bekezdés e) pont) szerint) kezelt
személyes adatok:

a) igazolvény tipusa — azonositéds céljabol

b) igazolvany szama - azonositas céljabol

¢) e-mail cime és telefonszama - kapcsolattartas céljabol

d) felhasznalonév - KRETA Elektronikus naplé modul bejelentkezés céljabol
e) feladattal terhelt 6raszam oka- taniigyi ellenérzés céljabol

f) csokkentett munkaidds- taniigyi ellendrzés céljabol

g) feladat-ellatasi hely- taniigyi ellenérzés céljabol

h) betoltetlen allashely- taniigyi ellendrzés céljabol

i) fdallasu- taniigyi ellendrzés céljabol

j) nyugdijas- tanligyi ellenérzés céljabol

k) szakért6i vagy vizsga elnoki tevékenység- taniigyi ellenérzés céljabol
I) statusz- taniigyi ellendrzés céljabol

3.2. Az adattarolas médja

Az adattarolas modja elssorban, a jogszabaly altal megengedett korben elektronikusan, az
oviKRETA rendszeren keresztiil torténik, mig a jogszabalyok altal eldirt korben papir
alapon is megdrzésre keriilnek az adatok.

3.3. Az Adatkezelés idotartama

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az
érintettre vonatkozo, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését Gtven évig
korlatozni kell.

3.4. Hozzaférés a személyes adatokhoz

Az alkalmazott személyes adataihoz torténé hozzaférés a rendszerben az alabbiak szerint
torténik:

a) az alkalmazott hozzafér valamennyi ra vonatkoz6 személyes adathoz;
b) az ,,adminisztrator” jogosultsaggal rendelkezd személy hozzafér valamennyi
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személyes adathoz. Az Adatkezeld biztositja, hogy adminisztrator joggal kizardlag
titoktartasi kotelezettséget vallal6 munkavallaloja rendelkezhet.

3.5. Személyes adatok tovabbitasa

Személyes adatok tovabbitdsara kizardlag jogszabalyi eldirds alapjan vagy az érintett
hozzajarulasaval keriilhet sor.

A munkaiigyi, ado-, tarsadalom-, nyugdij- és egészségbiztositasi bevallasi kotelezettségek
teljesitése soran az Adatkezeld kizardlag a jogszabalyokban eldirt, a kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges és egyben kotelezd, a hatdsagok altal hasznalt nyomtatvanyokon
feltiintetendd adatokat tovabbitja. A nyomtatvanyok pontos adattartalmat a munkavallalok
megismerhetik a NAV, a Magyar Allamkincstar, valamint a Nemzeti Egészségbiztositasi
Alapkezel6 honlapjan.

Az érintett adatkezeléshez fiizod6 jogali

Az ‘érintettek az adatkezelés teljes idétartama alatt élhetnek a GDPR-ban biztositott

jogaikkal. Az érintett kérelmezheti az adatkezel6nél a tarolt személyes adatai tekintetében

- Téjékoztatas és a személyes adatokhoz valod hozzaférés joga: érintett jogosult a jelen
tajékoztaton feliil bovebb tdjékoztatast kérni az adatkezel6tdl a személyes adatai
kezelésérol (GDPR 15. cikk)

- Helyesbitéshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo pontatlan
adatokat az adatkezel§ - az érintett jelzésére — késedelem nélkiil helyesbitse (GDPR
16.cikk)

- Adatkezelés korlatozasahoz valé jog (GDPR 18. cikk): érintett jogosult arra, hogy
kérje az adatkezeldtdl a személyes adatai kezelésének a korlatozasat, ha az alabbiak
valamelyike fennall:

o azérintett vitatja az adatok pontossagat, arra az idétartamra, ameddig az adatkezeld
ellendrzi az adatok pontossagat

o az adatkezelés jogellenes és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett
kéri azok felhaszndlasanak korlatozasat.

o az érintett jogi igénye elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez igényli

- Az érintett a sajat helyzetével kapcsolatos okbol barmikor tiltakozhat a személyes
adatanak kezelése ellen. (Tiltakozashoz valé jog — GDPR 21. cikk) A tiltakozést a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil az
adatkezel0 megvizsgalja, annak megalapozottsiga kérdésében dontést hoz, és a
dontésrol a kérelmezdt irasban tdjékoztatja;

Az érintett jogérvényesitési lehetéségei: Az érintett jogérvényesitési lehetdségeit az
Infotv, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.) tartalmazza. Ennek keretében az érintett a térvényben foglalt, adatkezeléssel
kapcsolatos jogainak sérelme esetén az Infotv

22. §-aban meghatarozottak szerint birdsdghoz, vagy az Infotv 52. § (1) bekezdése
értelmében a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosaghoz (1055 Budapest,
Falk Miksa u. 9-11., levelezési cim: 1363 Budapest, Pf, 9.) fordulhat.

Az Adatkezel6 az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat megismerését

biztositja.

Tajékoztatas a jogorvoslat lehetéségeirol
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A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén az érintett fordulhat az
adatkezel6 székhelye szerinti, vagy az érintett sajat lako-, tartozkodéasi helye szerinti
Torvényszékhez. A birdsag az ligyben soron kivill jar el. Az adatvédelmi perek elbiralasa a
torvényszék hataskorébe tartozik, ezért a per -az érintett valasztasa szerint — sajat lakohelye,
vagy tartozkodasi helye szerinti térvényszék elott is megindithatd.

Az érintettnek joga van a feliigyeleti hatésdghoz panaszt benyujtani:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag

http://naih.hu,

telefonszam: +36 (1) 391 1400,
postacim: 1530 Budapest Pf.: 5.,
e-mail; ugvfelszolgalat@naih.hu

Tajékoztatjuk, hogy mieltt a feliigyeleti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulna
panaszaval - egyeztetés és a felmeriilt probléma minél gyorsabb megoldasa érdekében -
keresse meg az Adatvédelmi Tisztviselot vagy az Igazgatéjat, vezetdjét.

A személyes adatok kezelése tekintetében a fobb iranyadd jogszabadlyok a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelésér6l szol6 sz Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679 rendelete (GDPR), illetve az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. térvény (Infotv.).

Kelt: Budapest, 2025.09.01.
Hatalyos: 2025.09.01.

Jovahagyta: k -
/{ A ;/_'_ ¢ I
" Uicz- Juhdsz Vivien

igazgato
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